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Supportafdeling 

De supportafdeling biedt WordPerfect gebruikers snel en vriendelijk gratis telefonische 
hulp. Als u een probleem Kebt dat niet op te lossen is met behulp van de handleidingen, 
de hulpfunctie of de aanwijzingen van uw dealer, volg dan deze instructies: 

‘ Probeer het probleem weer op te roepen, toetsaanslag voor toetsaanslag, zodat u 
precies weet wat er aan de fout vooraf is gegaan. 

♦ Ga achter uw computer zitten en bel de supportafdeling. 

Zorg dat u het registratienummer dat op de registratiekaart staat en dat u bij het 
installeren van het programma moet typen, bij de hand hebt. Het kan zijn dat emaar 
wordt gevraagd wanneer u de supportafdeling belt. 

U kunt de supportafdeling onder de volgende nummers bereiken: 

WordPerfect Nederland: 010-40 70766 
WordPerfect Belgie: 02 - 218 37 62 

U kunt correspondentie richten aan: 

WordPerfect Nederland 
Supportafdeling 

Postbus 85024 
3009 MA Rotterdam 


of: 


WordPerfect Belgie 
Supportafdeling 
Manhattan Office Tower 
Bolwerklaan 21 Bus 9 
1210 Brussel 
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Om te beginnen 





Nieuwe Mies 

Als u al eens met een eerdere versie van WordPerfect voor de Macintosh hebt gewerkt, 
zult u snel merken dat het programma drastische wijzigingen heeft ondergaan. Op veler 
verzoek is het aantal functies aanzienlijk uitgebreid en zijn veel van de bestaande 
functies verbeterd. Ook de manier van werken met het programma is veranderd. De 
menu's zijn eenvoudiger en directer geworden met minder—en minder lange— 
submenu's. De dialoogvensters zijn overzichtelijk en kunnen worden verplaatst. 
Sommige vensters blijven geopend terwijl u doorgaat met de rest van uw werk. 

Bij de opmaak geldt nu de alinea als uitgangspunt. Wanneer u een opmaakwijziging wilt 
uitvoeren, plaatst u het invoegpunt in een alinea en voert u de gewenste wijziging uit— 
kies bijvoorbeeld andere kantlijninstellingen of een andere lijning of maak kolommen 
aan. De wijziging geldt dan vanaf het begin van die alinea tot aan het einde van het 
document (tenzij er verderop in het document een andere opmaak wordt aangetroffen). 
Als u echter liever wilt dat een opmaakwijziging geldt vanaf het invoegpunt of alleen 
voor een bepaalde alinea, kunt u dat als voorkeur opgeven in het dialoogvenster 
'Algemeen'. 

Hieronder volgt een overzicht van de nieuwe en verbeterde functies van WordPerfect 

2 . 0 . 

De liniaal 

U kunt de opmaak in sommige gevallen ook wijzigen met behulp van de liniaal. Door 
symbolen te verslepen of commando's te kiezen uit de venstermenu's in de liniaal, kunt 
u tabs instellen, kantlijninstellingen wijzigen, kolommen aanmaken en opmaken, de 
regelafstand aanpassen, de lijning van alinea's wijzigen, het document op een andere 
grootte bekijken en de eerste regel van alinea's laten inspringen. Ook kunt u de 
instellingen van de liniaal naar het klembord kopieren door op het klembordsymbool 
te klikken. Vervolgens kunt u de liniaalinstellingen met' Plak’ aan geselecteerde tekst 
toekennen of ze in een document invoegen. 

Afbeeldingen 

U kunt afbeeldingen vanuit praktisch elk grafisch programma in WordPerfect 
importeren. Nadat u een afbeelding in een document hebt ingevoegd, kunt u de 
afmetingen aanpassen, een deel van de afbeelding “uitsnijden” en er een kader omheen 
zetten. Als u een afbeelding verplaatst, wordt de tekst automatisch aan de nieuwe 
positie aangepast. Wanneer u dubbel op een afbeelding klikt, wordt het tekenvenster 
geopend met een tekenpalet, zodat u andere kleuren, patronen en pendikten kunt 
kiezen—en nog veel meer bewerkingen kunt uitvoeren. U kunt een afbeelding op drie 
verschillende lagen aanmaken of importeren—achter tekst (als watermerk), in tekst 
(als afbeelding) of bovenop tekst (op een aparte tekenlaag). 

Tekenen 

Met de tekencommando's en het tekenpalet van WordPerfect kunt u afbeeldingen 
maken zonder dat u uw document hoeft te verlaten. Het tekenpalet bevat naast de 
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gebruikelijke tekensymbolen ook symbolen om Bezier-krommen en veelhoeken te 
maken en om objecten te roteren. Met de tekencommando's kunt u onder andere 
objecten vergroten of verkleinen, dupliceren, groeperen, omdraaien en met elkaar laten 
lijnen. Verder kunt u het kleurpalet bewerken door kleuren te mengen, te laten 
verlopen of er een regenboog van te maken. Ook het patroonpalet kunt u voorzien van 
allerlei patronen die u zelf hebt gemaakt. 

Kaders 

Met behulp van kaderlijnen kunt u bedrijfsorganen, brochures, rapporten en andere 
documenten fraaier laten ogen. U kunt een kader zetten om een alinea, een pagina, 
kolommen of een geselecteerd tekstgedeelte. U hebt de beschikking over 36 
kaderstijlen en 64 kaderpatronen. Daarnaast hebt u nog de keuze uit de 256 kleuren van 
het kleurpalet (mits uw computer over 8-bits kleurweergave beschikt) of kunt u de 
kleurcirkel gebruiken waarmee uw keuzemogelijkheden worden uitgebreid tot meer dan 
16 miljoen kleuren. Met diezelfde patronen en kleuren kunt u ook het vlak binnen een 
kader vullen. r 

Tekstvakken 

Met de tekstvakken van WordPerfect kunt u heel eenvoudig aparte tekstblokken, 
tabellen en citaten aan allerlei publicaties toevoegen. Een tekstvak is in feite een 
document binnen een document. U kunt in een tekstvak praktisch alle WordPerfect 
functies gebruiken: u kunt kolommen maken, de lijning wijzigen en tabs instellen. U 
kunt tekstvakken voorzien van bijschriften, nummers en kaders en als u een tekstvak 
verplaatst, vergroot of verkleint, wordt de tekst van het document automatisch daaraan 
aangepast, zodat de tekst er weer netjes omheen staat. 

Stijlen 

U kunt opmaakinstellingen en tekst die u regelmatig gebruikt, vastleggen in stijlen. 
Nadat u een stijl hebt aangemaakt, kunt u de instellingen van die stijl eenvoudig 
toekennen door de stijl uit het submenu 'Stijlen' te kiezen. Wanneer u een stijl 
verandert, worden de wijzigingen automatisch doorgevoerd in de tekst waaraan die stijl 
is toegekend. U kunt stijlen opslaan in het document, in uw prive-bibliotheek (zodat u 
ze voor ieder document dat u aanmaakt of bewerkt, kunt gebruiken) of in de 
netwerkbibliotheek (zodat alle gebruikers in een netwerk ze kunnen gebruiken). 

Macro's 

De grote verbetering van de macrofunctie van WordPerfect is dat u macro's nu kunt 
bewerken (in de macro-editor). Wanneer u een macro aanmaakt, kunt u precies zien 
wat u doet en u kunt de macro te alien tijde wijzigen. U kunt nog steeds heel eenvoudige 
macro's maken waarmee u regelmatig terugkerende bewerkingen automatisch kunt 
uitvoeren, maar u kunt ook zeer complexe macro's maken met behulp van bijna 500 
macrocommando's en 100 variabelen. U kunt zelfs de tekensymbolen en -commando's 
in macro's gebruiken. 



Sorteren 


Met WordPerfect kunt u bijna alle vormen van tekst in een document sorteren. Met de 
sorteerfunctie kunt u bijvoorbeeld een eenvoudige lijst alfabetiseren of duizenden 
adresrecords sorteren op postcode, achtemaam en voornaam. U kunt maximaal negen 
sorteersleutels opgeven, waarbij u voor elke sleutel kunt opgeven of er alfanumeriek of 
numeriek op een bepaalde zone, een bepaald veld of een bepaald woord moet worden 
gezocht. U kunt in op- of aflopende volgorde sorteren en u kunt gegevens die u niet 
nodig hebt, eruit filteren. 

Taalmodules 

Via het commando 'Selecteer taal' kunt u aangeven welke taal of talen er in welk 
gedeelte van uw document worden gebruikt, zodat automatisch de juiste taalmodule 
wordt geactiveerd wanneer u de spelling controleert, een datum invoegt, een 
zoekprocedure uitvoert, sorteert, hoofdletters of kleine leters omzet en de thesaurus 
gebruikt. Bij het programma wordt de Nederlandse taalmodule geleverd. U kunt ook 
andere taalmodules bijbestellen. 

Converteren 

U kunt heel eenvoudig documenten uitwisselen tussen WordPerfect en een groot aantal 
andere programma's. Documenten die zijn opgeslagen in MacWrite of als Rich Text 
Format (RTF), of WordPerfect documenten die zijn aangemaakt onder andere 
besturingssystemen (bijvoorbeeld VAX, DG, UNIX en MS-DOS) kunnen direct door 
WordPerfect worden gelezen. Het bestand 'Conversiefilters' dat bij het programma is 
geleverd, bevat filters waarmee u documenten uit andere programma's kunt 
converteren. Nadat u WordPerfect hebt geinstalleerd, kunt u de filters die u wilt 
gebruiken naar uw prive-bibliotheek kopieren. 

Zoeken 

Het dialoogvenster 'Zoek/vervang' heeft een eigen menubalk waarmee u allerlei 
instellingen kunt kiezen voor de manier waarop tekst moet worden gezocht en 
vervangen. Zo kunt u vooruit of achteruit zoeken en kunt u opgeven dat er alleen in 
geselecteerde tekst, in het hele document of in bepaalde subdocumenten (zoals 
voetnoten, tekstvakken, kopteksten of voetteksten) moet worden gezocht. Ook kunt u 
zoeken op tekst in een bepaald lettertype, een bepaalde lettergrootte of een bepaalde 
letterstijl, en kunt u niet alleen de tekst maar ook het lettertype, de lettergrootte en de 
letterstijl vervangen. 

Indexed, lijsten, inhoudsopgaven en dergelijke 

Met WordPerfect 2.0 is het nu heel eenvoudig om tekst te markeren voor een 
inhoudsopgave, een index of een lijst. U kunt het markeervenster geopend houden 
terwijl u in het document werkt, zodat u gemakkelijk tekst kunt markeren, de tekst kunt 
voorzien van een bepaalde opmaak en nummering en vervolgens de uiteindelijke 
inhoudsopgave, index of lijst kunt genereren zonder dat u het dialoogvenster telkens 
opnieuw hoeft op te roepen. Met een aantal nieuwe markeeropties kunt u uitgebreide 
bronnenlijsten maken, kruisverwijzingen tot stand brengen met tekst, afbeeldingen, 
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voetnoten, eindnoten en vakken in een document, en een concordantie aanleggen als 
hulpmiddel bij het indexeren. 

Toetsenborden 

U kunt zelf bepalen welke toets of toetsen u wilt gebruiken om commando's te kiezen, 
macro's uit te voeren, stijlen toe te kennen, menu's te openen en de waarde van 
variabelen te laten retourneren. U kunt de functie van bijna elke toets op uw 
toetsenbord wijzigen, maar u kunt ook gewoon het standaardtoetsenbord handhaven en 
extra toetsenborden met andere functietoewijzigingen aanmaken. U kunt deze extra 
toetsenborden opslaan in uw prive-bibliotheek of in een netwerkbibliotheek, zodat ze 
ook toegankelijk zijn voor andere gebruikers. 

Overige functies 

Wanneer u de menu's bekijkt en eenmaal met WordPerfect 2.0 werkt, komt u vanzelf 
nog andere wijzigingen en verbeteringen tegen. Bij de samenvoegfunctie kunt u nu ook 
met veldnamen werken en kunt u tijdens het samenvoegen berichten laten 
verschijnen. Verder kunt u de spellingwoordenlijst—die bijna 100.000 termen bevat en 
die kan worden uitgebreid—en de thesaurus tegelijkertijd geopend hebben. Veel 
functies uit WordPerfect 1.0, zoals Voetnoten, Eindnoten, Kop-/voettekst en Datum/ 
tijd, zijn vereenvoudigd en verbeterd. 


Over de handleidingen 

Hebt u nog nooit met een computer gewerkt? 

Als u nog nooit eerder met een computer hebt gewerkt of de Macintosh nog niet kent, 
zal het u meevallen hoe snel u het werken met het programma in de vingers hebt. Als 
u de volgende stappen uitvoert, bent u binnen de kortste keren helemaal thuis in 
WordPerfect. 

1 Ga achter uw computer zitten en neem dit deel van de handleiding, Om te beginnen, 
door. Het bevat instructies voor het installeren van WordPerfect op uw computer en 
voor het werken met het programma. Als u nog nooit met een Macintosh hebt 
gewerkt, kunt u het beste eerst de documentatie bij uw Macintosh doornemen 

2 Neem de eerste zes lessen van het WordPerfect Werkboek door om de basisprincipes 
te leren. Ga verder met de rest van het werkboek als u het gevoel hebt dat u toe bent 
aan meer geavanceerde bewerkingen. 

3 Raadpleeg de WordPerfect Naslag wanneer u tijdens het werken met het programma 
niet meer weet hoe u verder moet. 

Verder is er nog de WordPerfect Macro Marumi, een Engelstalige handleiding die 
bestemd is voor de gevorderde gebruiker. Deze is apart verkrijgbaar bij uw leverancier of 
bij WordPerfect. Als u meer wilt weten over het gebruik van macro's, kunt u het beste 
eerst het gedeelte Macro's in de WordPerfect Naslag lezen. 

Bent u een ervanen Macintosh gebruiker? 

Als u al eerder met tekstverwerkingsprogramma's voor de Macintosh hebt gewerkt, 
maar nog niet met WordPerfect 2.0, doet u het volgende: 

1 Lees in ieder geval de gedeelten van Om te beginnen waarin informatie wordt 
gegeven over de installatie en over dialoogvensters. 

2 Neem die lessen uit het WordPerfect Werkboek door waarin onderwerpen worden 
behandeld die u nog niet beheerst. In les 7 tot en met 20 komen functies van 
WordPerfect aan de orde die interessant zijn voor de gevorderde gebruiker. 

3 Raadpleeg de WordPerfect Naslag wanneer u tijdens het werken met het programma 
niet meer weet hoe u verder moet. 

Als u macro's wilt gaan gebruiken, kunt u in de Engelstalige WordPerfect Macro Manual 
die apart verkrijgbaar is, lezen hoe u een macro vastlegt, uitvoert en bewerkt, of het nu 
een eenvoudige macro is waarin alleen toetsaanslagen zijn vastgelegd of een complexe, 
programmeerbare macro met macrocommando's. De macrohandleiding bevat een 
uitgebreide lijst met alle beschikbare macrocommando's en variabelen en voorbeelden 
van de manier waarop ze kunnen worden gebruikt. 
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Hulpinformatie 

Zelfs de meest ervaren gebruiker heeft van tijd tot tijd hulp nodig. Er zijn een aantal 
manieren waarop u tijdens het gebruik van het programma aan de benodigde informatie 
kunt komen. 

1 Raadpleeg de handleidingen bij WordPerfect—het WordPerfect Werkboek en de 
WordPerfect Naslag. 

2 Kies 'Help' uit het #-menu. Meer informatie over het gebruik van de hulpfunctie 
vindt u in het werkboek en in deze handleiding. 

3 Lees het LeesMij-bestand dat op de schijf WordPerfect 2 staat. Dit bestand wordt in 
de programmamap geplaatst wanneer u WordPerfect met behulp van de Installer op 
uw vaste schijf installeert. Het LeesMij-bestand kan informatie bevatten over 
wijzigingen die het programma heeft ondergaan nadat de handleiding is gedrukt. 




LeesMij 


Tijdens de installatie worden ook de bestanden 'Macro's' en 'Conversiefilters' naar 
de map met WordPerfect 2.0 gekopieerd. Deze bestanden bevatten respectievelijk 
een aantal direct bruikbare macro's en een aantal conversiefilters die u vanuit 
WordPerfect kunt installeren en gebruiken (raadpleeg voor meer informatie het 
gedeelte Standaardinstallatie). 

4 Als u er ondanks de ingebouwde hulpfunctie, het LeesMij-bestand en de 
handleidingen niet uitkomt, kunt u altijd nog contact opnemen met de 
supportafdeling van WordPerfect die u graag van dienst is. Hoe u deze afdeling kunt 
bereiken, leest u in het gedeelte Supportafdeling in deze handleiding. 
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Registratie 


Voordat u verder gaat, moet u eerst de registratiekaart die deel uitmaakt van het 
WordPerfect pakket invullen en opsturen naar de officiele vertegenwoordiging van 
WordPerfect in uw land, want zo heeft u niet alleen recht op gratis support, maar krijgt 
u ook informatie toegestuurd over wezenlijke veranderingen in het programma. 
WordPerfect heeft uw adres nodig voor mailingen met betrekking tot updates en om u 
het blad PerfectUser toe te sturen. PerfectUser is een gebruikersblad waarin u tips, 
toepassingen, informatie over updates en allerlei andere nuttige informatie over het 
programma vindt. Het is een onafhankelijke publicatie die speciaal voor WordPerfect 
gebruikers bestemd is. 

Bewaar het bovenste gedeelte van de registratiekaart. Hierop staat uw registratie- 
nummer. U moet dit nummer invullen wanneer u WordPerfect installeert. Ook kan de 
supportafdeling naar dit nummer vragen wanneer u belt. 


Registratie 9 


Controleer of u over de apparatuur en programmatuur beschikt die u voor WordPerfect 
nodig hebt: 

* Een Macintosh Plus, Classic, SE, LC of II met een vaste schijf (of een Macintosh 
512K/800 met minimaal 1 megabyte RAM, 128K ROM en een vaste schijf). U kunt 
WordPerfect niet gebruiken op een Macintosh 128K of 512K. 

♦ Macintosh systeemprogrammatuur versie 6.0.3 of hoger. Als u een oudere versie 
hebt dan 6.0.3, kunt u zich tot uw Apple Reseller wenden voor een recentere versie. 

Lees de documentatie bij uw Macintosh, zodat u vertrouwd bent met de apparatuur. 
Zorg ervoor dat de muis, het toetsenbord en een eventuele externe schijfeenheid op de 
juiste poorten zijn aangesloten en dat het netsnoer van de computer is aangesloten. 
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Installatie 


In dit gedeelte vindt u alle informatie die u nodig hebt om met WordPerfect 2.0 aan de 
slag te gaan. De procedures die worden behandeld, zijn 

• WordPerfect op uw vaste schijf installeren. 

• WordPerfect starten. 

• Uw naam en registratienummer invoeren. 

• Werken met menubalken in dialoogvensters en met venstermenu's. 

• Werken met vensterpaletten met kleuren en met de kleurcirkel. 

Voordat u met de installatie begint, doet u er goed aan de originele programmaschijven 
te beveiligen (met het schrijfbeveiligingsschuifje) zodat ze niet per ongeluk kunnen 
worden gewist of beschadigd. 

Wanneer u klaar bent met de installatie, bergt u de originele schijven op een veilige 
plaats op. Zorg ervoor dat ze niet worden blootgesteld aan direct zonlicht, stof en 
magnetische velden (denk eraan dat televisies en luidsprekers ook magneten bevatten). 
Dit is erg belangrijk. Als een van de originele schijven beschadigd raakt, kan de inhoud 
definitief verloren gaan. 


Installatie 11 


Standaardinstallatie 

Met de standaardinstallatie kunt u alle bestanden installeren die u voor het werken met 
WordPerfect 2.0 nodig hebt: het programma WordPerfect, de spellingwoordenlijst, de 
thesaurus, het hulpbestand, het bestand met conversiefilters, het bestand met macro's, 
de oefendocumenten en het LeesM ij 'bestand. Hieronder wordt in het kort beschreven 
wat het doel is van deze bestanden nadat ze op uw vaste schijf zijn ge'installeerd. 


Woordenlijst 

De woordenlijst van bijna 100.000 woorden wordt 
gebruikt wanneer u de spelling van tekst controleert 
of woorden afbreekt. 

Thesaurus 

In de thesaurus kunt u antoniemen en synoniemen 
van woorden opzoeken. 

Help 

Via het commando 'Help' in het -menu kunt u 
informatie opvragen over de commando's, 
variabelen en tekensymbolen van WordPerfect. 

Oefendocumenten 

De oefendocumenten worden in het WordPerfect 
Werhboek gebruikt om u met WordPerfect te leren 
werken. 

LeesMij 

Het LeesMij-bestand bevat extra informatie over 
WordPerfect 2.0 die niet meer in de handleiding kon 
worden verwerkt. U kunt dit bestand op het scherm 
lezen of afdrukken en bij de documentatie bewaren. 

Conversiefilters 

Het bestand 'Conversiefilters' bevat alle 
conversiefilters die beschikbaar zijn voor het 
uitwisselen van documenten en afbeeldingen tussen 
WordPerfect 2.0 en andere programma's. 

Macro's 

Het bestand 'Macro's' bevat een aantal kant-en- 
klare macro's die u in het Macro-menu kunt 
opnemen. 


Om de conversiefilters en de kant-en-klare macro's te kunnen gebruiken, dient u ze 
eerst met behulp van de functie 'Bibliotheekbeheer' naar uw prive-bibliotheek te 
kopieren. Raadpleeg voor instructies het gedeelte Bibliotheekbeheer in het 
naslaggedeelte verderop in deze handleiding. Meer informatie over conversiefilters en 
macro's vindt u in de gedeelten Conversie en Macro's. 

Om WordPerfect te installeren, doet u het volgende: 

1 Plaats de schijf I nstallatieprogramma in een schijfeenheid. 

Als u onder de MultiFinder werkt, plaatst u de schijf Installatieprogramma en start u 
de computer opnieuw op. Aangezien de Installer eigen systeemprogrammatuur 
bevat, worden eventueel geinstalleerde opstartdocumenten (INIT-bestanden) of 
gewijzigde systeeminstellingen (bijvoorbeeld de kleur en het patroon van het 
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bureaublad), tijdelijk uitgeschakeld. Wanneer u na de installatie de computer 
opnieuw opstart, wordt uw normale systeemconfiguratie weer geactiveeerd. 

Nadat u de schijf Installatieprogramma hebt geplaatst, ziet u het volgende venster: 


=1 1 

§ Installatie = 

^^=bLii 

A 6 voorwerpen 495K op schijf 

291K vrij 



mas 

■h 


Installer 


gQgg II 

iPHiMS ■ T iii l rT*~r r . 


2 Klik dubbel op het symbool 'Installer'. 

Het openingsscherm van de Installer verschijnt: 



W>rdPerfect 

Versie 2.0 


Met de Installer kunt u een schijf selecteren waarop de map 
'WordPerfect 2.0' met daarin tuet programma WordPerfect moet 
komen te staan. 


Klik op 'Standaard' om WordPerfect, de hulpbestanden, de 
voordenlijst, de thesaurus en de oefendocumenten te instaileren. 


Klik op 'SpeciaaT om specifieke onderdelen te instaileren. 



Als u onder de MultiFinder werkt en niet de computer opnieuw hebt opgestart nadat 
u de schijf had geplaatst, wordt u erop geattendeerd dat die schijf niet als 
opstartvolume kan worden gebruikt. Klik in dat geval op 'Annuleer', start de 
computer opnieuw op met de schijf in de schijfeenheid en begin opnieuw. 

3 Klik op'OK'. 

Het dialoogvenster 'Standaardinstallatie' verschijnt. 
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Controleer of u hier de rtaam van de schijf ziet 
waarop u WordPerfect wilt installeren. Klik 
op 'Andere schijf als dat niet het geval is. - 
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Hiermee Installeert u alle bestanden uoor: 
WordPerfect 2.0. 

(Conflguratle met ueel geheugenf 


_op de waste schijf met de naam 
^ Uaste schijf 

[ Schijf emit ) 

[ flndere schijf) 


( Speciaal) 

( Info j [ Stop ) 



Als u op 'Instated klikt, worden alle 
bestanden die nodig zijn om met 
WordPerfect te kunnen werken, op uw vaste 
schijf geinstaterd. 


Als u op 'Speciaal' klikt, verschijnt er een 
venster waarin u zelf kunt kiezen welke 
bestanden u wilt installeren. 


Als u niet alle eerder genoemde WordPerfect bestanden wilt installeren, klikt u op 
'Speciaal' en voIgt u verder de instructies in het gedeelte Speciale installatie hierna. 

4 Klik op 'Installeer' om de installatieprocedure te beginnen. 

Er verschijnt een venster waarin u het verloop van de procedure kunt volgen. De 
horizontale balk geeft aan hoe ver de kopieerprocedure is gevorderd. Er verschijnen 
vensters met de instructie dat u een andere schijf moet plaatsen. 

5 Voer de instructies in de vensters uit. 

U wordt achtereenvolgens verzocht de schijven WordPerfect 1 , WordPerfect 2, 
WordPerfect 3 , WordPerfect 4 en lnstallatieprogramma te plaatsen. Nadat alle 
bestanden zijn gekopieerd, verschijnt er een venster met de mededeling dat de 
installatie succesvol is verlopen. U kunt de installatieprocedure op elk gewenst 
moment afbreken door op 'Stop' te klikken. 

8 Klik in het dialoogvenster 'Standaardinstallatie' op 'Stop' om de Installer te 
verlaten. 

Aangezien de systeemprogrammatuur van de Installer nog actief is, dient u de 
computer opnieuw op te starten om weer uw eigen systeemconfiguratie te gebruiken. 

7 Start de computer opnieuw op. 

Alle WordPerfect bestanden zijn nu gekopieerd naar een map met de naam 
'WordPerfect 2.0'. Als er op uw vaste schijf nog een eerdere versie van WordPerfect 
stond, is die versie niet vervangen door de nieuwe bestanden. 
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Speciale installatie 

Als u niet alle bestanden wilt installeren die met de standaardinstallatie worden 
ge'installeerd, volgt u de onderstaande instructies voor speciale installatie. 

Voor de speciale installatie gaat u als volgt te werk: 

1 Voer stap 1 tot en met 3 van het gedeelte 'Standaardinstallatie' hiervoor 19 uit. 

Het dialoogvenster 'Standaardinstallatie' verschijnt. 

2 Klik op 'Speciaal'. 

Het dialoogvenster 'Speciale installatie' verschijnt. 

3 Selecteer in het lijstvak de bestanden die u wilt installeren. 

Houd de Shift-toets ingedrukt en klik op de namen van de bestanden die u wilt 
selecteren. 

Als u meer dan 800K geheugenruimte (niet schijfruimte) wilt reserveren voor 
WordPerfect, kunt u 'WordPerfect 2.0 (gemiddeld geheugen)' selecteren om 1500K 
voorhet programma te reserveren of 'WordPerfect 2.0 (veel geheugen)' om 3000K 
te reserveren. Door meer geheugen aan WordPerfect toe te wijzen, kunt u meer 
documenten openen, meer gegevens knippen en plakken en bewerkingen die een 
beroep doen op het geheugen, sneller uitvoeren. 

4 Klik op 'Installeer'. 

Er verschijnen vensters met de instructie dat u een andere schijf moet plaatsen. 

5 Voer de instructies in de vensters uit en klik op 'Stop' nadat alle bestanden zijn 
gekopieerd. 
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WondPerfect starten 

Nadat u WordPerfect 2.0 met behulp van de Installer op uw vaste schijf hebt 
gei'nstalleerd, kunt u WordPerfect starten. 

1 Klik dubbel op het WordPerfect programmasymbool in de map 'WordPerfect 

2 . 0 '. 



WordPerfect 


2 Typ uw naam en registratienummer in het opstartvenster. 

U vindt uw registratienummer op de registratiekaart in uw WordPerfect pakket. U 
kunt pas op 'OK' klikken wanneer u deze gegevens hebt getypt. 


Typ hier uw naam. Als u uw naam in de Klezer 
hebt getypt, is uw naam al ingevuld. - 


WordPerfect 

Version 2.0 

Licentiehouder uan dit programma: 

Naam: || | 

Registratienr.: | ] 

Typ uw naam en het registratienummer dat op uw registratiekaart staat. 

(flnnuleer) [( OK j) 


Typ hier uw registratienummer. 


Telkens wanneer u WordPerfect start, verschijnt dit venster kort op het scherm. Het 
venster verschijnt ook wanneer u 'Over WordPerfect' uit het i-menu kiest. Op die 
manier kunt u altijd weer uw registratienumer achterhalen, mocht u het nodig 
hebben (bijvoorbeeld voor correspondents die u aan WordPerfect richt of als u de 
supportafdeling belt). 

3 Klik op'OK'. 

Wanneer u op 'OK' klikt, wordt er een leeg venster geopend waarin u een nieuw 
document kunt aanmaken. U kunt dit venster beschouwen als een leeg vel papier 
met kantlijnen en een vaste afstand tussen de regels. 
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Als u niet weet hoe u de schuifbalken, de menu's, het sluitvak en het zoom-yak 
gebruikt, raadpleegt u de documentatie bij uw Macintosh. 
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Dialoogvensters 

Ook als u al weet hoe dialoogvensters werken, kan het zijn dat een aantal aspecten van 
dialoogvensters in WordPerfect nieuw voor u zijn. 

Menubalken in dialoogvensters 

Sommige dialoogvensters in WordPerfect hebben een eigen menubalk. Door zo'n 
menubalk kan een dialoogvensters veel opties bevatten en toch compact en 
gemakkelijk te bedienen blijven. 


U kiest een commando uit zo'n menu op 
dezelfde manier als een commando uit een 
gewoon menu. 



Soms kunt u verschillende commando's 
tegelijk selecteren. In dit menu staat een 
vinkje naast elk commando dat is 
geselecteerd. 


Venstermenu's 

In veel dialoogvensters in WordPerfect komen venstermenu's voor. Een venstermenu 
neemt de plaats in van een aantal radioknoppen. U kunt uit zo'n menu slechts een optie 
kiezen. 


De schaduw geeft aan dat dit een. 
venstermenu is. 


Als u de muisknop ingedrukt houdt op een 
venstermenu, verschijnt er een lijst met— 
opties waaruit u kunt kiezen. 


Nummer tekstuak 


-Uak_ 

Nummer: 


□ Nummer mmmgtm 


JypeDflrabisch 


-Hoofdstuk 

Nummer: 


0 


□ Nummer immetjsn 


Type: >/Rrabisch 


Romeins (klein) 
Romeins (groot) 
Letters 


juleer] 
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Soms ziet u rechts van een tekstvak de aanduiding “cm” of “pt”. Als u de aanwijzer 
daarop plaatst en de muisknop ingedrukt houdt, verschijnt er een venstermenu waaruit 
u een andere maateenheid kunt kiezen. U hebt de keuze uit centimeters (cm), inches 






(in), punten (pt), pica's (pic), ciceros (ccr) of didots (ddt). Wanneer u een andere 
eenheid kiest, wordt de waarde in het tekstvak automatisch omgerekend. 

Dialoogvensters verplaatsen en vergroten of verkleinen 

Alle WordPerfect dialoogvensters kunnen worden verplaatst, sommige kunnen worden 
vergroot of verkleind en sommige (de zogenaamde onafhankelijke dialoogvensters) 
kunnen op het schema geopend blijven terwijl u in het document verder werkt. Een 
venster dat al deze drie aspecten in zich heeft, is het dialoogvenster 'Spellingcontrole'. 


Het dialoogvenster blijft geopend totdat u in 
het sluitvak klikt.- 


Spellingcontrole 


Controle Woordenlijst Codes 


LUoord: 


C 


op 


J 


K> : 


[ lhse<j foe ] 
[ Netjeer <u»<sr<sl) 






I start JJ 


m 


U kunt het dialoogvenster verplaatsen door 
het aan de titelbalk te verslepen. 


Door het zoom-vak te verslepen, kunt u het 
venster vergroten, zodat u meer 
vervangsuggesties tegelijk kunt bekijken. 


Wanneer u met een dialoogvenster werkt dat geopend blijft (bijvoorbeeld het 
dialoogvenster 'Spellingcontrole' of 'Thesaurus'), kunt u het documentvenster kleiner 
maken en het dialoogvenster verplaatsen, zodat ubeide vensters tegelijk kunt zien. Als 
u dat niet doet, komt het documentvenster telkens wanneer u erin klikt, voor het 
dialoogvenster te liggen. 

Toetsenbord-equivalenten met de Command-toets 

In veel dialoogvensters zijn toetsenbord-equivalenten beschikbaar voor knoppen en 
opties. Als u de Command-toets ingedrukt houdt terwijl er een dialoogvenster geopend 
is, krijgt u naast de opties te zien welke toetscombinatie u kunt gebruiken om die opties 
te selecteren. 


Datum/tijd 


Notaties Opties 


O flutomatische datum in document inuoegen 3§1 
(?) Huidige datum als tekst in document inuoegen 3€2 
O fllleen datumnotatie toijzigen 383 

(flnnuleer] 88 


-Houd de Command-toets ingedrukt om de 
beschikbare toetsenbord-equivalenten te 
zien. 
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Kleuren 


U kunt in WordPerfect kleuren gebruiken voor de schermweergave en voor de 
uiteindelijke afdruk. Via het dialoogvenster 'Algemeen' kunt u aangeven welke kleur u 
wilt gebruiken voor het scherm, de tekst en markeringen (zie Algemeen in het 
naslaggedeelte verderop in deze handleiding). Deze kleuren hebben geen invloed op het 
afgedrukte document. Via het dialoogvenster 'Teken' kunt u bepalen welke kleur de 
afgedrukte tekst moet krijgen (zie Teken in het naslaggedeelte). 

U kunt ook kleuren kiezen voor kaders en afbeeldingen. Meestal kiest u zo'n kleur uit 
een vensterpalet met kleuren. Als uw computer over minimaal 8-bits kleurweergave 
beschikt, hebt u de keuze uit 256 kleuren in elk kleurpalet. 


Kader tekstuak 


-Kader- 


I kader aan 


Patroon: 

Type: 


-Uulplak . 


□ Uullen aan 
Kleur: H| 

■ 


Patroon: 



Boufl 

■a 


■ 

Links 


Rechts 


Binnen: | 

o,oocT| 

cm 

0,000 

cm ! 

0,000 

cm 

0,000 

cm 

Buiten: 

0,318 

cm 

0,318 

cm | 

0,318 

cm 

0,318 

cm 


Positie bijschrift: | Onderaan binnen kader ~j 
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I 0K -'I 


Als u met een zwart/wit-scherm werkt of minder dan 4-bits kleurweergave hebt, 
verschijnt er geen vensterpalet maar een venstermenu met kleuren. Dit menu bevat de 
standaard QuickDraw kleuren. U kunt ook de optie 'Anders' kiezen en een kleur 
selecteren in de kleurcirkel die dan verschijnt. 
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Elk venstermenu met kleuren biedt u de keuze 
uitacht kleuren. 


Kader tekstuak 


Patroon: 

Type: 

-Ruimte —f 

Binnen: 

Buiten: 


Geel 
Magenta 
Rood 
Cyaan 
Groen 
Blauw 
liiit 

finders... 


0 Bouen 
SOnder 
S Links 
E Rechts 


Onder 


0,000 


0,318 cm 0,318 


r-Liululak- 

□ Uullen aan 

Kleur: | Zuiart ~j 
Patroon: ■ 


Rechts 


cm 

cm 


cm 

cm 


0,000 


0,318 


cm 

cm 


Positie bijschrift: | Onderaan binnen kader | 


Telkens wanneer u dubbel op een kleurvak klikt of 'Anders' uit een venstermenu met 
kleuren kiest, verschijnt de standaard-kleurcirkel van de Macintosh. Hierin kunt u 
meer dan 16 miljoen kleuren selecteren. 


Selecteer een kleur: 



s 

i 

e 

s 

s 



Rood 

Groen 

Blauui 


N1-1.3 
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U kunt de kleuren in de kleurcirkel ook omzetten in grijstinten. Hiervoor kiest u 
'Regelpaneel' uit het #-menu, klikt u op het symbool 'Monitoren', selecteert u 
'Grijstinten' en sluit u het Regelpaneel. 

De kleurcirkel maakt deel uit van de systeemprogrammatuur van de Macintosh. Meer 
informatie over het wijzigen van kleuren met behulp van de kleurcirkel vindt u in de 
documentatie bij uw Macintosh. 
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flan het werk 


Als u WordPerfect nog niet op uw vaste schijf hebt gei'nstalleerd, raadpleeg dan het 
gedeelte Installatie in deze handleiding. Nadat u het programma hebt gei'nstalleerd, kunt 
u ermee gaan werken. In dit gedeelte worden de volgende handelingen uitgelegd: 

♦ Tekst typen 

♦ Alineatekens zichtbaar maken 

♦ Het document opslaan 

♦ Het document afdrukken 

♦ Tekst invoegen 

♦ Tekst verwijderen 

♦ Tekst vervangen 

♦ WordPerfect velaten 

Als u zojuist het vorige gedeelte hebt doorgenomen, is WordPerfect al geopend. Als dat 
niet het geval is, start u het programma door dubbel op het WordPerfect symbool in de 
map WordPerfect 2.0 te klikken. 

Klik dubbel op het WordPerfect symbool. 

Er verschijnt een leeg WordPerfect venster. 
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Tekst typen 


Op de komende pagina's maakt u een document aan en bewerkt u het met behulp van 
een aantal elementaire functies van WordPerfect. Het document is een kort persbericht 
van een fictief reclamebureau. 

1 Typ de onderstaande aiinea. 

Volg tijdens het typen de aanwijzingen naast de afbeelding. 


Houd de Shift-toets ingedrukt om- 
hoofdletters te typen. 


Druk op Delete (of Backspace) om typefouten 
te verwijderen. 


Druk aan het einde van een regel niet op 
Return. De woorden lopen automatisch door 
naar de volgende regel. 


De verdeling van de woorden over de regels 
kan anders zijn dan in de afbeelding. Dit is 
afhankelijk van het type computer en de 
printer die u hebt geselecteerd. 
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□1 


Doc 1: Naamloos 


■HI 


-Het Reclameteam maakt de oprichting bekend van een nieuwe afdeling 
binnen het snel groeiende bedrijf: de Promogroep. De Promogroep bestaat 
uit een professioneel team van redacteuren, schrtjvers en ontwerpers, die 
in nauwe samenwerking met u tot een optimale presentatie van uw bedrijf 
komen, zowel naar buiten toe als intern] 


Pag 1 


ZEE 






al 


Als u aan het einde van een regel per ongeluk op Return drukt (in plaats van gewoon 
door te typen, zodat de woorden automatisch naar de volgende regel gaan), kunt u het 
terugloop- of alineateken dat u met Return hebt ingevoegd, verwijderen door op Delete 
te drukken. 

Als uw toetsenbord een numeriek toetsenblok heeft, kunt u op de Wis rechts-toets 
drukken (de decimale punt (.) op het toetsenblok) om tekens rechts van het 
invoegpunt te wissen. 
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Alineatekens zichtbaar maken 

WordPerfect 2.0 is een alinea-georienteerd programma. Wanneer u opmaakwijzigingen 
aanbrengt (bijvoorbeeld een andere regelafstand kiest of overschakelt op 
kolomindeling), gelden die voor de alinea waarin het invoegpunt zich bevindt en alle 
alinea's die daama komen tot aan het einde van het document (tenzij er halverwege 
weer een andere opmaakwijziging wordt aangetroffen). 

Een alinea wordt meestal gedefinieerd als een of meer zinnen waarin een bepaalde 
gedachte centraal staat. In WordPerfect is de definitie een beetje anders. Een nieuwe 
alinea begint in WordPerfect wanneer u op Return drukt. Wanneer u op Return drukt, 
wordt er een onzichtbaar alineateken (ook wel terugloopteken genoemd) in het 
document ingevoegd. Dit teken geeft het einde van de ene alinea en het begin van een 
nieuwe alinea aan. 

Om de alineatekens in een document zichtbaar te maken, doet u het volgende: 

t Kies 'Toon T uit het Wijzig-menu. 

Er verschijnen nu tekens die aangeven waar u op Return, Tab of de spatiebalk hebt 
gedrukt. 

2 Typ de rest van de tekst. 


Telkens wanneer u op Return drukt, wordt er 
een H teken ingevoegd om het einde van een- 
alinea aan te geven, 

Ook een iege regel kan een alinea zijn. — 
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Het Reclameteam maakt-de-oprichting-bekend van een nieuwe-efdeling- 
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Het is belangrijk dat u goed begrijpt welke invloed opmaakwijzigingen op uw document 
hebben. Meestal gaat een opmaakwijziging in aan het begin van de alinea waarin het 
invoegpunt zich bevindt en niet vanaf het invoegpunt. 
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Het document opslaan 

Ook als u nog niet klaar bent met een document, is het verstandig het document 
tussendoor regelmatig op te slaan zodat u geen werk kunt kwijtraken. 

Om een document op schijf op te slaan, doet u het volgende: 

1 Kies 'Bewaar' uit het Archief-menu. 

Er verschijnt een indexvenster waarin u het document een naam kunt geven en 
kunt opslaan. 

2 Typ Persbericht in het vak 'Bewaar document als'. 

Dit blijft vanaf nu de naam van het document. U kunt het document later onder 
een andere naam opslaan met het commando 'Bewaar als'. 

3 Controleer of de map 'WordPerfect 2.0' geopend is. 

Het document wordt opgeslagen in de map die op het moment geopend is. 


De map 'WordPerfect 2.0' is geopend als de 
mapnaam lioven het lijstvak staat. 


■ ■ ■ ■■■ ..= Bewaar als 1 jj. ■ 1 ■■■y-.-.-sg 


|Sl WordPerfect 2.01 


cDllaste schijf 



<> 


D NLO-Help 


57.454K beschikbaar 


D NLO-Nederiaads 


[ Schijf emit } 


D NL8”Thesaurus 



D NL8-lt’GG»‘<len!§)tt 

Q Oefendocumenten 


[flndere schijf] 


WordPerfect 

Q 

|[ Bewaar ]| 

( Rnnuleer ] 


Bewaar document als: 



1 | Persbericht] 


□ Ulachtwoord 

Bestandstype: | Liior dPerfect 2.0 | 

L 

Behoud: | Uolledige opmaak J 




4 Klik op 'Bewaar'. 
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Het document aldrukken 

U kunt uw document op elk gewenst moment afdrukken, ongeacht het stadium waarin 
het zich bevindt. Misschien is dit wel een goed moment om het persbericht af te 
drukken, zodat u kunt kijken of er geen fouten in zitten. 

1 Kies 'Print' uit het Archief-menu. 

Het dialoogvenster 'Print' verschijnt. 


Er wordt een exemplaar van het document 
afgedrukt, tenzij u hier een ander getal typt. 


LaserWriter Image4-M' n 2 - 6 .o. 2 ^" nif j| 

flantal: J|| Pagina's: (•) fille QUan: | | | ^--——^ 

Info pagina: (•) Nee O Eerste pagina O Laatste pagina \ 

Papierinuoer: <•> Rutomotisch O Handmatig [ Help J 

Print: (■> Kleur/Grijsschaal O 2u>art/u»it 

□ Rlleen euen/oneuen pagina's □ Laatste pagina eerst 

□ Print t&ieclte 0 Print tekenlaag 


Alle pagina’s van het document worden 
afgedrukt, tenzij u een reeks pagina's opgeeft 
in de vakken 'Van' en 't/m'. 


Waarschijnlijk hoeft u geen wijzigingen aan te brengen in de instellingen van dit 
venster. Als u op 'OK' klikt, wordt er een exemplaar van het document afgedrukt. 
Meer informatie over afdrukinstellingen vindt u in het gedeelte Print in het 
naslaggedeelte verderop in deze handleiding. 

2 Klik op 'OK'. 


Het dialoogvenster 'Print' is een standaardvenster van de Macintosh. De opties en 
instellingen in het venster kunnen anders zijn dan in de afbeelding als u een andere 
printer hebt geselecteerd of met een andere versie van de Macintosh systeempro- 
grammatuur werkt. Voor meer informatie over het dialoogvenster 'Print' raadpleegt u 
de documentatie bij uw Macintosh of de handleiding bij de printer. 
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Tekst invoegen 


Een van de prettige kanten van een tekstverwerkingsprogramma is dat tekst zo 
gemakkelijk kan worden bewerkt. Kijk maar eens hoe eenvoudig het is om een paar 
woorden in het persbericht in te voegen. 

1 Plaats het invoegpunt direct achter “vakkundige”. 

Verplaats de I-vormige aanwijzer met behulp van de muis en klik. 

2 Druk op de spatiebalk om een spatie in te voegen en typ en effectieve. 


De nieuwe tekst verschijnt op de positie van- 
het invoegpunt. Bestaande tekst word! 
opgeschoven en de verdeling van de 
woorden over de regels wordt aangepast. 


« flrchief LLiijzig 
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Het Reclameteam maakt de oprichting bekend van een nieuwe 
afdeling binnen het anel groeiende bedrijf: de Promogroep. De 
Promogroep bestaat uit een profeaaioneel team van redacteuren, 
schrijvera en ontwerpers, die in nauwe samenwerking met u tot een 
optimale presentatie van uw bedrijf komen, zowel naar buiten toe als 
intern. 


De vakkundige en effectiev^j benadering van de Promogroep zal u 
zeker aanspreken. Neem de proef op de som. 


Pieter van der Hulst 
Directeur 


£>1 MEa 


m 
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WordPerfect verlaten 

Voordat u een document sluit of WordPerfect verlaat, kiest u normaal gesproke 
commando 'Bewaar' om de wijzigingen in uw document op te slaan. Kijk nu w; 
gebeurt als u WordPerfect verlaat zonder dat u de wijzigingen hebt opgeslagen. 

1 Kies 'Stop' uit het Archief-menu. 

In het programma is een voorziening ingebouwd die voorkomt dat u een dot 
of de wijzigingen die u erin hebt aangebracht, kwijtraakt. Aangezien u de 
wijzigingen die u in het persbericht hebt aangebracht, niet hebt opgeslagen 
verschijnt het volgende waarschuwingsvenster. 


Als u op Ja’ klikt, wordt de versie van het 
document op schijf vervangen door de — 
gewijzigde versie op het scherm. 


Als u op 'Nee' klikt.wordt de versie van het 
document op schijf behouden en gaat de 
versie op het scherm verloren. 


LUijzigingen in 'Persbericht' 
opslaan aluorens uenster te 
sluiten? 
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2 Klik op 'Ja'. 

Wat nu? 

U hebt nu de meest elementaire technieken voor het werken met WordPerfect 
doorgenomen. Als u niet verder wilt werken met het programma, kunt u de Ma 
uitzetten of een ander programma starten. Als u verder wilt gaan, kunt u het 
WordPerfect Werkboek erbij pakken en aan de hand daarvan meer geavanceerdt 
technieken leren. 
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U kunt met WordPerfect een afbeelding maken of importeren in een van de volgende 
drie lagen: achter tekst (als een watermerk), in tekst (als een afbeelding) of over tekst 
heen (als een tekenlaag). In al deze gevallen kunt u de tekensymbolen en -commando's 
gebruiken om een afbeelding te maken of te importeren uit een ander programma en de 
afbeelding te bewerken. Hieronder vindt u een korte beschrijving van de verschillende 
tekenmogelij kheden. 

Afbeelding 

Met het commando 'Afbeelding 1 uit het Extra's-menu kunt u het tekenvenster openen 
om een afbeelding te maken. Nadat u de afbeelding hebt gemaakt of ge'importeerd en 
het tekenvenster hebt gesloten, wordt de afbeelding in een vak in het document 
geplaatst. U kunt een afbeelding op elke gewenste plaats op de pagina zetten. De tekst 
wordt automatisch random het afbeeldingvak verdeeld. U kunt de afbeelding vergroten 
of verkleinen, (een gedeelte ervan) uitsnijden, een kader en een bijschrift toevoegen 
aan het vak en het vaknummer en de nummeringsstijl veranderen. Met de functie 
'Index e.d.' kunt u een lijst genereren van alle afbeeldingen in uw document. 

Tekenlaag 

Met het commando 'Tekenlaag' uit het Extra's-menu kunt u het tekenvenster over de 
huidige pagina in het document heen openen. Alles wat u in het tekenvenster maakt 
of importeert, wordt in het document over de huidige pagina heen geplaatst (ongeveer 
zoals een transparant). U kunt deze functie bijvoorbeeld gebruiken om 
bewerkingsmarkeringen aan een document toe te voegen of om een illustratie over de 
tekst heen te maken. Een tekenlaag kan gemakkelijk worden verwijderd zonder dat de 
onderliggende tekst hierdoor wordt beinvloed. Raadpleeg Tekenlaag voor meer 
informatie. 

Watermark 

Met het commando 'Kop-/voettekst' uit het Layout-menu kunt u het tekenvenster 
openen om een watermerk te maken. Nadat u een afbeelding hebt gemaakt of 
ge'importeerd en het tekenvenster hebt gesloten, wordt het watermerk achter de tekst 
geplaatst, bij elke pagina, bij elke tweede pagina of bij een aantal geselecteerde pagina's 
in het document, afhankelijk van de opties die u hebt gekozen. Een watermerk kan op 
verschillende manieren worden gebruikt, bijvoorbeeld als een bedrijfslogo, in 
combinatie met tekst als een briefhoofd of gewoon als illustratie achter tekst. Raadpleeg 
Watermerk voor meer informatie. 


Een afbeelding koppelen 

Het vak waarin een afbeelding staat, kan als een teken in het document worden 
ingevoegd of aan een bepaalde alinea of pagina worden gekoppeld. Het is belangrijk dat 
u begrijpt hoe een vak in eerste instantie wordt ingevoegd en hoe het zich gedraagt als 
u de koppeling naderhand verandert. U kunt het dialoogvenster 'Algemeen' gebruiken 
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om elke nieuwe afbeelding die u maakt op een van de drie manieren aan het document 
te koppelen (raadpleeg Algemeen voor meer informatie), maar als u een afzonderlijke 
afbeelding op een bepaalde manier wilt koppelen, gebruikt u hiervoor het 
dialoogvenster 'Opties afbeelding 1 . 

Aan een teken koppelen 

Als u een afbeelding hebt gemaakt en deze voor het eerst invoegt in het 
documentvenster, wordt de afbeelding als een teken in het document ingevoegd, dat wil 
zeggen dat de afbeelding zich gedraagt als een enkel teken. Als het afbeeldingvak hoger 
is dan de huidige regelhoogte, wordt de regelhoogte automatisch aangepast aan de 
hoogte van het vak. Als u voor het vak tekst toevoegt of verwijdert, wordt het vak 
horizontaal over de pagina verschoven of doorgeschoven naar de volgende of de vorige 
regel. U kunt de positie van de tekst naast het vak aanpasen met behulp van het 
dialoogvenster 'Opties afbeelding' (raadpleeg Opties tekstvak/'afbeelding voor meer 
informatie). 



Als een vak aan een teken is gekoppeld, 
wordt de tekst van het document gelijnd op 
de onderkant van het vak, tenzij u de 
lijningopties aanpast met behulp van het 
dialoogvenster 'Opties afbeelding 1 


♦♦♦ Een afbeelding wordt altijd als een teken in het document ingevoegd, maar wordt aan de 
pagina gekoppeld zodra u het vak verplaatst. 

Aan een pagina koppelen 

Als een vak aan een pagina is gekoppeld, behoudt het vak altijd dezelfde horizontale en 
verticale positie op de pagina, ongeacht hoeveel tekst u toevoegt of verwijdert. De tekst 
vloeit rond het vak zonder de positie van het vak te veranderen. 


Als u een afbeeldingvak voor het eerst aan het document toevoegt, wordt er samen met 
de afbeelding een verborgen code 'Afbeeldingvak' ingevoegd. Als u het vak naar een 
andere positie op de pagina verplaatst, wordt de code niet met het vak meeverplaatst. 
Als de tekst waarin de code staat, naar een andere pagina wordt verplaatst, gaat het vak 
wel mee naar de volgende pagina, maar het behoudt op die pagina dezelfde horizontal 
en verticale positie als op de oorspronkelijke pagina, ongeacht de positie van de code 
op die pagina. 

Als een vak aan de pagina wordt gekoppeld, loopt de tekst door aan die kant van het 
vak waar de meeste ruimte beschikbaar is. 



Filmflits 

Jaargang VII, nummer II 
Januarl 1991 


De provincie profiteert 



Eldert (Nedortend) 

Hel zal wsi zuivor loeval zljn, maar als er ergens opnamen b«2io zijn. la da vraeg naar 
kaltnerlngsmkttelen anderhair ke«r hoger dan normaal, zo constateren apolhekers. 

Zo kan het ook 

Hal tomi ook wal sens tol aanvaringen tussen da filmcrew en da ptaalselijie bevolking, 

De bests oplossing Is den om volledg leaemoel la koman aan de wensen van de Imwnera. zo Is 

de orvaring van reglssevse Floor van Veen. Het is namelljk niat ondonkbaar dat het 
ulteindeltjke resultaat er gi/nstlg doot wordt belnvload. Zo kon het gebeuren dat de bevolklng 
van Tlenhuizen in de Achteitioek een beslissende wending gal aan hat verloop van een van Van 
Veens sucessvolsie Hints tot nu toe. 

De oonlrontatia deed rich voor toen Van Veen de slotschne aan het fttmen was van haar In 
heel Europa inland posiliel ontvangen film De freeze. In het oorspronkelljke script vond de 


Als hel vakgrotendeels links op de pagina staat, loopt de tekst door 
aan de rechterkant van de afbeelding. 


Als het vak grotendeels rechts op de pagina staat, loopt de tekst 
door aan de linkerkant van de afbeelding. 


Als u tekst selecteert waarin een code 'Afbeeldingvak' staat en probeert die selectie te 
verwijderen, verschijnt er een waarschuwingsvenster waarin u wordt gevraagd of ude 
vakcode wilt verwijderen. Als u op 'Ja' klikt, wordt de code samen met het vak verwijderd, 
ook als het vak zelf op een andere plaats op de pagina staat. Als het codevenster niet is 
geopend, kunt u een code 'Afbeeldingvak' niet verwijderen door op Delete ofWis rechts te 
drukken (tenzij het vak aan een teken is gekoppeld ofu het vak zelf selecteert en verwijdert). 

Aan een alinea koppelen 

Als een afbeelding aan een alinea is gekoppeld, behoudt de afbeelding altijd dezelfde 
positie ten opzichte van de linkerbovenhoek van de alinea waarin de code 
'Afbeeldingvak' staat, ongeacht hoeveel tekst u voor het vak toevoegt of verwijdert. Dit 
is met name handig voor grote beginkapitalen of illustraties die bij een bepaalde alinea 
moeten blijven. 
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Als u een afbeelding verplaatst en deze dan aan een alinea koppelt, wordt de afbeelding 
altijd gekoppeld aan de alinea waarin de code 'Afbeeldingvak' staat. Dit hoeft niet de 
alinea te zijn waarin de afbeelding zelf staat. Het is mogelijk dat er zich verschillende 
andere alinea's bevinden tussen de afbeelding en de alinea waaraan de afbeelding is 
gekoppeld. Als de code 'Afbeeldingvak' naar een andere pagina wordt verplaatst, wordt 
alles tussen het begin van de alinea met de code en de afbeelding zelf naar die pagina 
verplaatst. 

♦♦♦ A Is u een vak aan een alinea koppelt en dat vak vervolgens naar een andere positie 

verplaatst, wordt het vak automatisch aan de pagina gekoppeld in plaats van aan de alinea. 

Bij een afbeelding die aan een alinea is gekoppeld, loopt de tekst altijd door aan een 
kant van het vak, net zoals bij een vak dat aan een pagina is gekoppeld (raadpleeg Aan 
een pagina koppelen eerder in dit gedeelte). 

Een afbeelding maken 

Om een afbeelding te maken, gaat u als volgt te werk: 

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar u de afbeelding wilt invoegen in de tekst. 

De afbeelding wordt in de tekst ingevoegd in een vak dat u kunt verplaatsen, 
vergroten of verkleinen en waar u een kader omheen kunt maken. 

2 Kies 'Afbeelding' uit het Extra's-menu en vervolgens 'Nieuw'. 
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Om het tekenvenster te openen en een 
afbeelding te maken kunt u ook op het 
afbeeldingsymbool klikken. 


Het tekenvenster en het tekenpalet verschijnen. 

3 Gebruik de tekensymbolen en -commando's om een afbeelding te maken. 

In Naslag tekenen achterin deze handleiding vindt u uitgebreide informatie over het 
gebruik van de tekensymbolen en -commando's. 




Nadat u het tekenvenster hebt geopend, kunt u ook een afbeelding die met een 
ander programma is gemaakt, invoegen en bewerken met WordPerfect. Raadpleeg 
Een afbeelding van een ander programma invoegen en bewerken verderop in dit gedeelte 
voor meer informatie. 

4 Kies 'Sluit afbeelding' uit het Archief-menu om het tekenvenster te sluiten. 

U kunt ook op het documentsymbool boven de rechter schuifbalk klikken om het 
tekenvenster te sluiten. De afbeelding wordt rechts van het invoegpunt in het 
document ingevoegd. Als het invoegpunt te dicht bij de rechter kantlijn staat, 
wordt het vak aan het begin van de volgende regel ingevoegd. 

♦♦♦ Ah u een afbeelding als een afzonderlijk document wilt opslaan, kiest u 'Bewaar afbeelding 
ah' uit het Archief-menu terwijl het tekenvenster is geopend. Er verschijnt dan een 
indexvenster waarin u een naam kunt opgeven voor de afbeelding en de afbeelding als een 
nieuw document kunt opslaan. Het tekenvenster blijft geopend, zodat u desgewenst nog 
wijzigingen kunt aanbrengen in de afbeelding en de afbeelding ook in het huidige document 
kunt invoegen. 


Een afbeelding van een ander programma invoegen en bewerken 

U kunt vrijwel elke afbeelding die met een ander programma is gemaakt, in een 
WordPerfect document invoegen. Met het commando 'Voeg in' uit het Archief-menu 
kunt u een afbeeldingbestand in z'n geheel in uw document invoegen, maar u kunt een 
afbeelding ook kopieren of knippen, in het klembord zetten en vervolgens in een 
WordPerfect document plakken. In beide gevallen wordt de afbeelding in het document 
ingevoegd in een afbeeldingvak dat kan worden verplaatst, vergroot of verkleind of 
bijgesneden. Bovendien kunt u een kader toevoegen aan het vak. 

Als u een afbeelding eerst wilt bewerken voordat u hem in het document invoegt, moet 
u de afbeelding in het tekenvenster invoegen, zodat u het tekenpalet en de 
tekencommando's kunt gebruiken. Als u de afbeelding bewerkt, wordt hij automatisch 
geconverteerd naar de grafische bestandsstructuur van WordPerfect 2.0. 

Om een afbeelding in het tekenvenster in te voegen, gaat u als volgt te werk: 

1 Kies 'Afbeelding' uit het Extra's-menu en vervolgens 'Nieuw'. 

Het tekenvenster en het tekenpalet verschijnen. 

2 Kies 'Voeg in' uit het Archief-menu. 

Het dialoogvenster 'Voeg in' verschijnt. 

3 Selecteer het bestand dat u wilt importeren in het lijstvak. 

Raadpleeg het gedeelte Archivering voor meer informatie over het gebruik van het 
hierarchische bestandssysteem bij het selecteren van een andere schijf en het 
zoeken van bestanden. 

4 Klik op'Voeg in'. 
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Het afbeeldingbestand wordt in het tekenvenster ingevoegd. 

5 Bewerk de afbeelding. 

In Naslag tekenen achterin deze handleiding vindt u uitgebreide informatie over het 
bewerken van afbeeldingen. 

6 Sluit het tekenvenster. 

De afbeelding wordt in een vak in het document ingevoegd. 

Als u de afbeelding rechtstreeks in het document invoegt, kunt u dubbel op de 
afbeelding klikken om het tekenvenster te openen en de afbeelding te bewerken 
(raadpleeg Een afbeelding bewerken verderop in dit gedeelte). 

<$♦ U kunt een afbeelding die met een ander programma is gemaakt ook als een tekenlaag of 
een watermerk gebruiken. Raadpleeg het gedeelte Tekenlaag of Watermerk voor meer 
informatie. 


Een afbeelding uit een ander programma in het document plakken 

U kunt niet alleen een heel afbeeldingbestand in een document invoegen, maar u kunt 
ook een gedeelte van een afbeeldingbestand kopieren of knippen en in een WordPerfect 
document plakken. 

Een afbeelding die in het klembord is opgeslagen, kunt u rechtstreeks in het document 
of in het tekenvenster invoegen. 

1 Knip of kopieer de afbeelding uit het andere programma. 

De afbeelding wordt in het klembord gezet. 

2 Sluit het programma. 

Als u de MultiFinder gebruikt, hoeft u het programma niet te sluiten. Raadpleeg de 
documentatie bij uw Macintosh voor meer informatie over de MultiFinder. 

3 Start WordPerfect als het programma nog niet is geopend. 

Het klembord kan vanuit elk programma worden benaderd. De afbeelding blijft in 
het klembord staan als u WordPerfect start. 

4 Zet het invoegpunt op de plaats waar u de afbeelding wilt invoegen in het 
document. 

Als u de afbeelding wilt bewerken met WordPerfect, kiest u eerst 'Afbeelding' uit 
het Extra's-menu en dan 'Nieuw' om het tekenvenster te openen. 

5 Kies 'Plak' uit het Wijzig-menu. 

Als u de afbeelding rechtstreeks in het document invoegt, wordt de afbeelding in 
een vak geplaatst dat kan worden vergroot of verkleind, verplaatst, uitgesneden en 



waaromheen u een kader kunt maken. U kunt op elk gewenst moment dubbel op de 
afbeelding klikken om het tekenvenster te openen en de afbeelding te bewerken. 

Als u de afbeelding in het tekenvenster plakt, kunt u de tekensymbolen en 
commando's gebruiken om de afbeelding te bewerken voordat u hem in het 
document invoegt. 


Een afbeelding verplaatsen 

U kunt een afbeelding naar elke gewenste positie in het documentvenster verplaatsen. 
De tekst loopt dan automatisch door rond het afbeeldingvak. Een afbeelding wordt 
altijd aan de pagina gekoppeld als u de afbeelding verplaatst. Dit betekent dat de tekst 
opnieuw rond de afbeelding wordt verdeeld, terwijl de plaats van de afbeelding 
hetzelfde blijft wanneer u tekst toevoegt of verwijdert. 

Wanneer de code 'Afbeeldingvak' die bij de afbeelding hoort naar een andere pagina 
wordt verplaatst, wordt de afbeelding ook naar die pagina verplaatst. (De code blijft 
altijd naast de tekst staan waarin u de afbeelding oorspronkelijk hebt ingevoegd.) De 
afbeelding krijgt dan op de nieuwe pagina dezelfde positie als op de oorspronkelijke 
pagina. 

Een afbeelding verplaatst u als volgt: 

1 Klik op de afbeelding om deze te selecteren. 

Er verschijnen handgrepen rond het vak. 

2 Zet de aanwijzer op een willekeurige plaats in het vak en sleep de afbeelding naar 
de gewenste positie. 

Let erop dat u niet aan een handgreep sleept, omdat u het vak dan groter of kleiner 
maakt, zonder het te verplaatsen. 

♦♦♦ U kunt het dialoogvenster 'Opties afbeelding’ gebruiken om een afbeelding op een andere 
manier te koppelen, te vergroten of verkleinen, te verplaatsen, een afbeelding en het vak 
gedeeltelijk uit te snijden en om tekst te lijnen op de onderkant, het midden of de bovenkant 
van het vak (raadpleeg Opties tekstvak/afbeelding voor meer informatie). 


Een afbeelding vergroten of verkleinen 

Om een afbeelding te vergroten of te verkleinen nadat u hem aan het document hebt 
toegevoegd, gaat u als volgt te werk: 

1 Klik op de afbeelding om deze te selecteren. 

Er verschijnen handgrepen rond het vak. Let erop dat u niet dubbel klikt, omdat u 
dan het tekenvenster opent. 

2 Versleep een of meer handgrepen om de afbeelding te vergroten of te verkleinen. 
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Zorg ervoor dat de aanwijzer op een handgreep staat voordat u gaat slepen. Als de 
aanwijzer in de afbeelding zelf staat, wordt de afbeelding verplaatst in plaats van 
vergroot of verkleind. 


Versleep de onderste handgreep om de. 
lengte van de afbeelding te wijzigen. 


# flrchief lltijzig Zoek Layout EHtra's Macro Letter Stijl 


1 Doc 1: Nieuwsbrief I 


Filmflits 



De provincie profiteer 


Mederlandse filmmakers kiezen de laatste tijdsteeds vaker pleetsje3 in de provincie uit voor 
hun artistieke produkten en dat legt de plaatselijke middenstandgeen windeieren. Dat het 
ander3 zo rustige dorpje of stadje wordt over3poeld met regisseurs, cameramerisen, acteurs 
en technici neemt men voor lief. Want de verdiensten die eruit voortvloeien, zi jn dat dubbel 
en dwer3 waard. Er zijn vinkeliers die hunomzet met maar liefst 320-350^ zagen stijgen. 
Een paar voorbeelden: 

Tier WfntH(DrentcJ 

Voorde 11 minutendurende braspartij invta?i»//<«?/bleef regmeur Paul Gierstra 
twee veken op locetie en bestelde hij 52.200 oliebollen, 600 liter chocolademelk, 700 
krentenbroden, 5.0QQ moorkoppen en 29 slaqroomtaarten. Deze oulziqheid leverde 


x 




Versleep de rechter handgreep om de breedte 
van de afbeelding te wijzigen. 

Versleep de hoekhandgreep om zowel de 
lengte als de breedte van de afbeelding te 
wijzigen. 


*** A Is u de afbeelding proportioneel wilt vergroten of verkleinen, houdt u Shift ingedrukt 
tenvijl u de handgreep versleept. 

3 Klik ergens buiten het vak om de selectie ongedaan te maken. 

U kunt ook het dialoogvenster 'Opties afbeelding' gebruiken om een afbeelding en het 
vak te vergroten of te verkleinen (raadpleeg Opties tekstvak/afbeelding voor meer 
informatie). 

Een afbeelding uitsnijden 

U kunt een afbeelding binnen het vak verplaatsen zonder de grootte of de positie van 
het vak zelf te veranderen. Het gedeelte dat daarbij buiten de begrenzing van het vak 
valt, is dan niet meer zichtbaar. 

1 Klik op de afbeelding om deze te selecteren. 

Er verschijnen handgrepen rond het vak. 

2 Zet de aanwijzer in het vak, houd Option ingedrukt en druk op de muisknop. 
De aanwijzer verandert in een handsymbool. 

3 Sleep de afbeelding naar een nieuwe plaats in het vak. 


40 Afbeelding 




Als de handvormige aanwijzer verschijnt, 
houdt u de muisknop ingedrukt en sieept u 
om de afbeelding binnen het vak te 
verplaatsen. 


Het deel van de afbeelding dat buiten het vak 
wordt gesleept, is niet langer zichtbaar. 



U kunt een afbeelding ook bijsnijden met de optie 'Afstand' onder 'Afbeelding' in het 
dialoogvenster 'Opties afbeelding'. Raadpleeg Opties teksvak/afbeelding voor meer 
informatie. 

Een afbeelding bijsnijden door de grootte van het vak te veranderen 

v U kunt ook de grootte van een afbeeldingvak veranderen zonder de grootte of de positie 

van de afbeelding in het vak te wijzigen. Op die manier kunt u een gedeelte van de 
afbeelding “afsnijden” of meer van een afbeelding zichtbaar maken. 

t Klik op de afbeelding om deze te selecteren. 

Er verschijnen handgrepen rond het vak. 

2 Houd Option ingedrukt terwijl u een handgreep versleept. 

In de volgende illustratie is eerst de grootte van het vak veranderd door Option 
ingedrukt te houden en een handgreep te verslepen. Daarna is het vak opgeschoven en 
is de afbeelding in het vak verplaatst (door Option ingedrukt te houden en tegelijkertijd 
de afbeelding te verslepen). Zoals u ziet, is de camera op beide pagina's even groot. 
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Een afbeelding bewerken 

U kunt niet alleen afbeeldingen bewerken die u met WordPerfect maakt, maar ook 
afbeeldingen die u vanuit een ander programma importeert. 

Om een afbeelding met de tekensymbolen en -commando's te bewerken, gaat u als volgt 
te werk: 

1 Klik dubbel op de afbeelding. 

Het tekenvenster met de afbeelding verschijnt. 

Z Gebruik de tekensymbolen en -commando's om wijzigingen aan te brengen in de 
afbeelding. 

Raadpleeg Naslag tekenen achterin deze handleiding voor uitgebreide informatie 
hierover. 

3 Sluit het tekenvenster. 

U kunt de wijzigingen opslaan voordat u het tekenvenster sluit of nadat u het 
venster hebt gesloten. 
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Het dialoogvenster 'Bewerk afbeelding 1 

Met het dialoogvenster 'Bewerk afbeelding' kunt u een afbeelding, het bijschrift bij een 
afbeelding of de vakopties veranderen. 

1 Kies 'Afbeelding' uit het Extra's-menu en vervolgens 'Bewerk'. 

Het dialoogvenster 'Bewerk afbeelding' verschijnt. 

2 Typ het nummer van de afbeelding die u wilt bewerken in het vak. 

Als u, voordat u het dialoogvenster hebt geopend, een afbeelding hebt geselecteerd 
wordt het nummer van die afbeelding in het tekstvak weergegeven. 


U kunt een afbeelding, het bijschrift bij een 
afbeelding of de vakopties veranderen, _ 


- Bewerk afbeelding - 


Zoek afbeelding: 



r Bewerk- 

® Inhoud 
O Bijschrift 
O Opties 


Bnnuleer 



'Typ het nummer van de afbeelding die u wilt 
bewerken in dit tekstvak. 


3 Selecteer de gewenste radioknop en klik op 'OK'. 

Als u 'Inhoud' selecteert, wordt het tekenvenster geopend, zodat u de afbeelding 
kunt bewerken met de tekensymbolen en -commando's. Raadpleeg Tekenen in 
WordPerfect achterin deze handleiding voor uitgebreide informatie. 

Als u 'Bijschrift 1 selecteert, verschijnt er een vak rond het bijschrift (als u een 
bijschrift hebt toegevoegd). Het invoegpunt wordt in het bijschriftvak gezet zodat u 
de tekst kunt bewerken. (Raadpleeg Een bijschrift aan een afbeelding toevoegen 
verderop in dit gedeelte voor meer informatie over het maken van bijschriften.) 

Als u 'Opties' selecteert, verschijnt het dialoogvenster 'Opties afbeelding', zodat u 
een ander soort koppeling of label voor het vak kunt kiezen, de grootte of positie van 
het vak kunt wijzigen of de afbeelding kunt bijsnijden (raadpleeg Opties tekstvak/ 
afbeelding voor meer informatie). 
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Een afbeelding in een kader zetten 

Met het dialoogvenster 'Kader afbeelding' kunt u een kader toevoegen aan een 
afbeelding. Hiervoor kunt u een van de 36 kaderstijlen, 64 patronen en 256 kleuren 
kiezen. U kunt ook een kleur en een patroon kiezen om het gebied binnen het kader te 
vullen. Bovendien kunt u een waarde opgeven voor de afstand tussen de afbeelding en 
het kader en de tekst van het document en het kader. 

Om een in het document ingevoegde afbeelding in een kader te zetten, gaat u als volgt 
te werk: 

1 Klik op de afbeelding om deze te selecteren. 

Er verschijnen handgrepen rond het vak. 

2 Kies 'Afbeelding' uit het Extra's-menu en vervolgens 'Kader'. 

Het dialoogvenster 'Kader afbeelding' verschijnt. 

3 Kies een kleur voor het kader uit het vensterpalet 'Kleur'. 

Als u ten minste over 8-bits kleurweergave beschikt, zijn er 256 kleuren beschikbaar 
in het palet. Bij een 4-bits kleurweergave verschijnen er zestien kleuren in het palet. 
U kunt ook dubbel op het vak 'Kleur' klikken om de kleurcirkel af te beelden. Hierin 
kunt u kiezen uit zestien miljoen kleuren. 

Als u met een zwart/wit-beeldscherm werkt of over minder dan 4-bits kleurweergave 
beschikt, verschijnt er in plaats van het kleurpalet een tekst-venstermenu waarin u 
kunt kiezen uit de standaard QuickDraw kleuren. U kunt ook 'Anders' uit het 
venstermenu kiezen om de kleurcirkel af te beelden en een keuze te maken uit een 
van de beschikbare kleuren. 

4 Kies een pratroon voor het kader uit het venstermenu 'Patroon'. 

U kunt een keuze maken uit 64 patronen. 

5 Kies een type kader uit het venstermenu 'Type'. 

U kunt een keuze maken uit 36 typen. 

6 Kies een kleur en een patroon uit de vensterpaletten 'Vulvlak' als u wilt dat het 
gebied binnen het kader wordt gevuld met een kleur of een patroon. 

Let erop dat de tekst goed leesbaar blijft bij de vulkleur en het vulpatrooon dat u 
kiest. 

7 Deselecteer de aankruisvakken 'Boven', 'Onder', 'Links' of 'Rechts' als u geen 
kader wilt aan alle vier de zijden. 

U kunt een willekeurige combinatie van zijden gebruiken voor het kader 
(bijvoorbeeld alleen aan de boven- en onderkant en niet aan de zijkanten of alleen 


aan de zijkanten en niet aan de boven-en onderkant). Als u alleen een vulkleur of 
vulpatroon wilt gebruiken, kunt u het aankruisvak 'Kader aan' deselecteren. 

8 Breng de gewenste wijzigingen aan in de vakken 'Ruimte' als u de afstand tussen 
de afbeelding en het kader of tussen de tekst van het document en het kader wilt 
veranderen. 

Standaard wordt er 0,3 centimeter ruimte gelaten tussen de tekst van het document 
en het afbeeldingvak. Er wordt geen ruimte open gelaten tussen het kader en de 
afbeelding zelf, tenzij u deze instelling verandert. 

Als u een van deze instellingen wilt veranderen, klikt u op het betreffende tekstvak 
om dat te selecteren en typt u een nieuwe waarde. Als u de maateenheid wilt 
veranderen, klikt u op “cm” en kiest u inches (in), punten (pt), pica's (pic), cicero's 
(ccr) of didots (ddt) uit het venstermenu. 

9 Kies een positie voor het bijschrift als u een bijschrift gebruikt. 

Selecteer de gewenste opties in het venstermenu 'Positie bijschrift'. 

10 Klik op 'OK' om de wijzigingen te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten. 

Een bijschift aan een afbeelding toevoegen 

U kunt bij elke afbeelding een bijschrift maken. Een bijschrift wordt altijd bij de 
afbeelding zelf weergegeven, ook als deze wordt verplaatst. Als u een afbeelding 
bijsnijdt, vergroot of verkleint, heeft dit geen invloed op de grootte van het bijschrift. 
Als u echter de grootte van een afbeeldingvak verandert, wordt ook de grootte van het 
bijschrift hieraan aangepast. Wanneer u een lijst genereert van alle vakken, wordt het 
bijschrift als titel gebruikt in deze lijst. 

U gaat als volgt te werk om een bijschrift toe te voegen aan een afbeelding die al in het 
document is ingevoegd: 

1 Klik op de afbeelding om deze te selecteren. 

Er verschijnen handgrepen rond het vak. 

2 Kies 'Afbeelding' uit het Extra's-menu en vervolgens 'Bijschrift'. 

Onder aan de afbeelding verschijnt een bijschriftvak met het woord “Afbeelding” 
gevolgd door een nummer. U kunt dit woord en het nummer desgewenst 
verwijderen. De stijl van het bijschrift kunt u veranderen met het dialoogvenster 
'Bewerk stijl'. (Raadpleeg De stijl van het nummer van een afbeelding wijzigen verderop 
in dit gedeelte voor meer informatie.) 

De vaknummers worden automatisch bijgehouden voor het geval u naderhand een 
lijst van vakken wilt genereren, ook als de nummers niet in de vakken worden 
weergegeven. De afbeeldingen worden automatisch opnieuw genummerd als er 
nieuwe afbeeldingen worden toegevoegd in het voorgaande gedeelte van het 
document. 
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3 Typ het bijschrift. 

Een bijschrift kan maximaal 32K in beslag nemen, maar moet wel op een pagina 
passen. De tekst kan op elke gewenste manier worden opgemaakt (met tekststijlen, 
lettertypen en lettergrootten). 

Als u naderhand een lijst van alle afbeeldingen genereert (met de functie 'Index 
e.d.'), wordt de tekst die u hier typt voor het bijschrift in deze lijst opgenomen. 


Een bijschrift bewerken 

Zodra u buiten het afbeeldingvak klikt, is het niet langer geselecteerd. Het vak rond het 
bijschrift verdwijnt dan en het bijschrift wordt een onderdeel van het afbeeldingvak. 

Om een bijschrift te bewerken, gaat u als volgt te werk: 

1 Klik op de afbeelding om deze te selecteren. 

Er verschijnen handgrepen rond het vak. Zoals u ziet, is het bijschrift in het 
afbeeldingvak zelf opgenomen. 

2 Kies 'Afbeelding' uit het Extra's-menu en vervolgens 'Bijschrift'. 

U kunt ook dubbel op het bijschrift klikken. Er verschijnt weer een vak rond het 
bijschrift. Het invoegpunt staat nu in dit vak zodat u de tekst van het bijschrift kunt 
bewerken. 

3 Bewerk de tekst van het bijschrift. 

U kunt tekst verwijderen en toevoegen en lettertypen, lettergrootten en tekststijlen 
wijzigen. Als u het hele bijschrift wilt verwijderen, wist u gewoon de hele tekst, 
inclusief het vaknummer. Het bijschriftvak verdwijnt zodra u buiten het 
afbeeldingvak klikt. 

4 Klik buiten het vak om de wijzigingen te bevestigen en het bijschriftvak te 
sluiten. 


Een afbeelding opnieuw nummeren 

Wanneer u een afbeelding maakt, wordt er automatisch een nummer toegewezen aan 
het vak. Als u een bijschrift toevoegt aan de afbeelding, wordt dit nummer in het 
bijschrift weergegeven. De nummers van de afbeeldingvakken worden echter altijd 
bijgehouden, ook als u geen bijschriften gebruikt. Dit is handig als u naderhand een lijst 
van afbeeldingen wilt genereren of kruisverwijzingen wilt gebruiken in het document. 

De afbeeldingen worden standaard doorlopend genummerd met Arabische cijfers. U 
kunt de afbeeldingen opnieuw nummeren of u kunt de Arabische cijfers veranderen in 
Romeinse cijfers (hoofd- of kleine letters) of letters via het dialoogvenster 'Nummer 
afbeeldingvak 1 . 


1 Klik op een afbeelding om deze te selecteren. 



Er verschijnen handgrepen rond het vak. De nieuwe nummering begint altijd bij de 
geselecteerde afbeelding. Alle volgende afbeeldingen in het document worden 
automatisch ook opnieuw genummerd. 

Als u een nieuw nummer kiest voor de geselecteerde afbeelding wanneer u het type 
label van die afbeelding hebt veranderd (met het dialoogvenster 'Opties afbeelding', 
worden alle volgende vakken met hetzelfde type label opnieuw genummerd. 

Let erop dat u het nummer niet in het bijschrift zelf verandert. Als u dit doet, 
worden de volgende afbeeldingen in het document namelijk niet automatisch 
opnieuw genummerd. 

2 Kies 'Afbeelding' uit het Extra's-menu en vervolgens 'Nummer'. 

Het dialoogvenster 'Nummer afbeeldingvak' verschijnt. 




Uak- 

Nummer: 



Type: Rfabisch 




-Hoofdstuk 


Nummer: 

0 

□ Nummer immcgen 

Type: 

Rrabisch 
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Met hetaankruisvak 'Nummer invoegen'kunt 
u een nummercode invoegen in het 
■stijlbewerkingsvenster als u de stijl van een 
bijschrift wijzigt. 


U kunt dit nummer in een bijschrift voegen, 
zodat het nummer wordt bijgewerkt wanneer 
de afbeeldingen opnieuw worden 
genummerd. Als u de stijl van het bijschrift 
wijzigt, wordt het nummer niet bijgewerkt. 


3 Typ een nieuw nummer in het vak 'Nummer' als u het nummer wilt veranderen. 

Alle afbeeldingen in het document worden nu vanaf de geselecteerde afbeelding tot 
aan het einde van het document opnieuw doorlopend genummerd, te beginnen met 
het nieuwe nummer dat u hebt opgegeven (raadpleeg Een bijschrift aan een afbeelding 
toevoegen eerder in dit gedeelte). 

4 Kies een andere optie uit het venstermenu 'Type' als u de nummeringsstijl wilt 
veranderen. 

U kunt kiezen uit 'Romeins (klein) 1 , 'Romeins (groot)' en 'Letters'. De waarde in het 
vak 'Nummer' wordt altijd in Arabische cijfers weergegeven. 

5 Klik op 'OK' om de wijzigingen te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten. 


Afbeelding 47 






De stijl van het nummer van een afbeelding wijzigen 

Als u een bijschrift opgeeft bij een afbeelding, verschijnt het woord “Afbeelding” 
gevolgd door een nummer aan het begin van het bijschrift. De opmaak van deze tekst 
wordt bepaald door de standaardstijl 'Bijschrift afbeeldingvak', die is opgeslagen in uw 
prive-bibliotheek. U kunt deze stijl wijzigen via het dialoogvenster 'Bewerk stijl'. 

Als u de stijl 'Bijschrift afbeeldingvak' wijzigt, worden alle wijzigingen die u hierin 
aanbrengt, doorgevoerd in alle bijschriften bij afbeeldingen in het huidige document, 
ongeacht de positie van het invoegpunt in het document. De stijl wordt door het hele 
document bijgewerkt zodra u het bewerkingsvenster sluit. Als u andere documenten 
opent die ook bijschriften voor afbeeldingen bevatten, worden deze bijschriften ook 
bijgewerkt. 

♦♦♦ Als u de stijl voor de bijschriften alleen in het huidige document wilt veranderen, kopieert 
u de stijl naar het document voordat u hem bewerkt. Als u de stijl 'Bijschrift afbeeldingvak' 
in de prive-bibliotheek wijzigt, worden de wijzigingen doorgevoerd in alle documenten die u 
vanafdat moment maakt of opent. Met het commando 'Bibliotheekbeheer' kunt u de stijl 
'Bijschrift afbeeldingvak' naar uw document kopieren (raadpleeg Bibliotheekbeheer voor 
meer informatie). 

Om de stijl van het nummer van een afbeelding te veranderen, gaat u als volgt te werk: 

t Kies 'Stijlen' uit het Layout-menu en vervolgens 'Bewerk'. 

Het dialoogvenster 'Bewerk stijl' verschijnt. 

2 Selecteer 'Bijschrift afbeeldingvak' in het lijstvak 'Stijl'. 

U kunt ook de stijlen 'Bijschrift tekstvak', Bijschrift tabelvak' of 'Bijschrift eigen 
vak' veranderen. 

Als u de stijl 'Bijschrift tekstvak 1 naar het huidige document hebt gekopieerd, zodat 
u hierin wijzigingen kunt aanbrengen zonder de stijl in de prive-bibliotheek te 
veranderen, moet u erop letten dat u de kopie van de stijl selecteert en niet de 
oorspronkelijke stijl in de priv6-bibliotheek. 

3 Klik op 'Bewerk inhoud'. 

Er verschijnt een stijlbewerkingsvenster. De opmaakcodes worden in het onderste 
gedeelte van het venster weergegeven. 



De stijl 'Bijschrift afbeeldingvak' bevat het 
woord 'Afbeelding' gevolgd door een 
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4 Breng de gewenste wijzigingen aan. 

U kunt leestekens toevoegen aan het nummer, de nummercode verwijderen, het 
woord “Afbeelding” in een ander woord veranderen of helemaal verwijderen, een 
pagina- of hoofdstuknummer toevoegen met het dialoogvenster 'Nummer 
afbeeldingvak', enzovoort (raadpleeg Een hoofdstuknummer toevoegen hieronder voor 
meer informatie). 

5 Klik in het sluitvak om het bewerkingsvenster te sluiten. 

Een hoofdstuknummer toevoegen 

Als u met een document bezig bent dat uit verschillende gedeelten of hoofdstukken 
bestaat, is het vaak handig om een hoofdstuknummer toe te voegen aan de stijl voor het 
bijschrift (Bijschrift afbeeldingvak, Bijschrift tekstvak, enzovoort). Als u bijvoorbeeld 
een hoofdstuknummer toevoegt voor de nummercode en hier een punt achter typt, 
krijgt u de nummers 1.1, 1.2, 1.3, enzovoort, wanneer u een bijschrift toevoegt. 

* Als u de stijl 'Bijschrift afbeeldingvak' alleen in het huidige document wilt veranderen, 
kopieert u de stijl naar het document voordat u hem bewerkt. Als u de stijl die in de prive - 
bibliotheek is opgeslage n, bewerkt, worden de wijzigingen die u hierin aanbrengt, 
doorgevoerd in de bijschriften van de afbeeldingen in alle documenten die u vanaf dat 
moment maakt of opent (raadpleeg Bibliotheekbeheer voor meer informatie). 

U voegt als volgt een hoofdstuknummer toe aan een stijl: 

1 Kies 'Stijlen' uit het Layout-menu en vervolgens 'Bewerk'. 

Het dialoogvenster 'Bewerk stijl' verschijnt. 

2 Selecteer de stijl 'Bijschrift afbeeldingvak' in het lijstvak. 
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U kunt ook de stijlen 'Bijschrift tabelvak 1 ,'Bijschrift tekstvak' en 'Bijschrift eigen 
vak' bewerken. 

Als u de stijl 'Bijschrift afbeeldingvak' naar het huidige document hebt gekopieerd, 
zodat u hierin wijzigingen kunt aanbrengen zonder de stijl in de prive-bibliotheek te 
veranderen, moet u erop letten dat u de kopie van de stijl selecteert en niet de stijl 
in de prive-bibliotheek. 

3 Klik op 'Bewerk inhoud'. 

Het stijlbewerkingsvenster verschijnt. De opmaakcodes voor de stijl staan in het 
onderste gedeelte van het venster. 

4 Zet het invoegpunt voor het nummer (of de nummercode) in het 
stijlbewerkingsvenster. 

5 Kies 'Afbeelding' uit het Extra's-menu en vervolgens 'Nummer'. 

Het dialoogvenster 'Nummer afbeeldingvak 1 verschijnt. 

6 Selecteer het aankruisvak 'Nummer invoegen' in het gedeelte 'Hoofdstuk'. 

Nadat u op 'OK' hebt geklikt, verschijnt er een hoofdstuknummer (en een 
nummercode) in het stijlbewerkingsvenster. 

Als het hoofdstuknummer niet het nummer 1 moet zijn, kunt u dit nummer in het 
dialoogvenster 'Nummer afbeeldingvak' veranderen nadat u het 
stijlbewerkingsvenster hebt gesloten. Verander het nummer niet in het 
stij lbewerkingsvenster. 

7 Klik op 'OK' om de nummercode in te voegen. 

Er verschijnt een hoofdstuknummer (en een nummercode) in het codevenster. 

8 Voeg leestekens toe tussen de twee nummercodes. 

U kunt een punt, een koppelteken of een willekeurig ander teken opgeven om de 
twee nummers van elkaar te scheiden. 

9 Klik in het sluitvak om het stijlbewerkingsvenster te sluiten. 

Alle bijschriften in het huidige document worden bijgewerkt met de gewijzigde stijl. 


Opmerkingen 


Opties afbeelding 

Via het dialoogvenster 'Opties afbeelding' kunt u een afbeelding het label “Tekst", “Tabel” of 
“Eigen" geven. Als u dit doet, wordt het vak automatisch verwijderd uit de reeks vakken met 
het label “Afbeelding”. De nummering van het vak wordt dan aangepast aan de nummering 
van het nieuwe vaktype (raadpleeg het gedeelte Opties teksvak/afbeelding voor meer 
informatie). 


SO Afbeelding 



Algemeen 


Via het dialoogvenster 'Algemeen' kunt u de algemene voorkeurinstellingen van 
WordPerfect wijzigen. U kunt eenvoudige wijzigingen aanbrengen, zoals kromme 
aanhalingstekens instellen of het invoegpunt breder maken, maar u kunt de algemene 
voorkeurinstellingen ook ingrijpender wijzigen. 


Gebruik de opties uit deze menu's om 

wijzigingen aan te brengen in de- 

standaardinginstellingen van WordPerfect. 


Algemeen 


Opmaak Opties Eenheden Taal flfbeeldingen 


r Reseruekopie. 


]Maak kopie om de 


minuten 


□ Reseruebestand nan origineel 


Achermkleuren - 


Uoorgrond: | Ztnart | flchtergrond: | lilit 



Hieronder ziet u enkele van de mogelijkheden: 

♦ Opnieuw instellen hoe en hoe vaak een reservekopie van het document wordt 
gemaakt. 

♦ Kleuren kiezen voor de tekst, de achtergrond en markeringen in documenten. 

♦ De maateenheid van centimeters veranderen in inches, punten, pica's, cicero's of 
didots. 

♦ Kromme aanhalingstekens in- of uitschakelen. 

♦ Het Letter-menu grafisch weergeven, zodat de naam van elk lettertype in het 
bijbehorende lettertype wordt afgebeeld. 

♦ Stijlknoppen in de statusbalk weergeven, zodat u alleen maar hoeft te klikken om 
tekststijlen in of uit te schakelen. 

‘Extra toetsenbord-equivalenten in de menu's weergeven. 

♦ Het invoegpunt breder maken. 

♦ De boven- en de ondermarge van het document in het venster laten zien. 

♦ Van alinea-opmaak overstappen op opmaak per alinea of opmaak vanaf een bepaald 
teken. 
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De algemene voorkeurinstellingen wijzigen 

Om wijzigingen aan te brengen in de algemene voorkeurinstellingen van WordPerfect, 
gaat u als volgt te werk: 

1 Kies 'Voorkeuren' uit het Archief-menu en vervolgens 'Algemeen'. 

De wijzigingen die u aanbrengt, gelden voor alle documenten die u opent totdat u 
WordPerfect verlaat. 

2 Breng wijzigingen aan in de opties voor de automatische reservekopieen. 

Raadpleeg Maak kopie om de 5 minuten en Reservebestand van origineel verderop in dit 
gedeelte voor meer informatie. 

3 Breng wijzigingen aan in de schermkleuren. 

Raadpleeg Schermkleuren verderop in dit gedeelte voor meer informatie. 

4 Kies opties uit de menu's van het dialoogvenster 'Algemeen'. 

Raadpleeg Menubalk 'Algemeen' verderop in dit gedeelte voor meer informatie over 
de verschillende opties in de menu's van het dialoogvenster. 

5 Klik op 'OK' om de wijzigingen te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten. 

Wanneer u op 'OK' klikt, blijven de wijzigingen actief totdat u WordPerfect verlaat 
of de instellingen opnieuw verandert. 

Als u de instellingen in het dialoogvenster 'Algemeen' blijvend wilt opslaan, zodat ze 
altijd worden gebruikt wanneer u met WordPerfect werkt, kiest u eerst 'Voorkeuren' uit 
het Archief-menu en vervolgens 'Bewaar instellingen'. De instellingen worden dan 
opgeslagen in het bestand 'WP 2.0 instellingen' in de Systeemmap. 

Maak kopie om de 5 minuten 

Deze optie is waarschijnlijk al geselecteerd. Er wordt standaard om de vijf minuten een 
reservekopie gemaakt van het actieve document. Als u door een stroomstoring of een 
ander probleem wordt gedwongen WordPerfect te verlaten zonder uw documenten op 
te slaan, worden de reservebestanden opgeslagen in uw Systeemmap. Als u WordPerfect 
daarna weer start, verschijnt er een dialoogvenster waarin u wordt gevraagd of u de 
reservebestanden wilt openen. 

Als u niet wilt dat er automatisch een reservekopie wordt gemaakt, deselecteert u het 
aankruisvak 'Maak kopie om de 5 minuten'. Als u het aantal minuten tussen het maken 
van reservekopien wilt veranderen, typt u het gewenste aantal minuten in het tekstvak. 
Ook als er automatisch een reservekopie wordt gemaakt, moet u uw documenten 
regelmatig opslaan. Raadpleeg Reservekopieen voor meer informatie over het maken van 
reservekopieen. 


Resenvebestand van onigineel 


Wanneer u een document opslaat, er vervolgens wijzigingen in aanbrengt en het dan 
opnieuw opslaat, wordt het oorspronkelijke document (op schijf) gewoonlijk 
vervangen door het bewerkte document (op het scherm). Als u de optie 
'Reservebestand van origineel' selecteert, worden beide versies van het document 
opgeslagen wanneer u 'Bewaar' kiest. Het bewerkte document wordt opgeslagen onder 
de oorspronkelijke documentnaam. De onbewerkte versie wordt opgeslagen met het 
woord “(reserve)” achter de naam. Dit is handig wanneer u regelmatig per ongeluk 
wijzigingen opslaat die u eigenlijk niet wilde opslaan. Aan de andere kant neemt het 
ook veel schijfruimte in beslag. Raadpleeg het gedeelte Reservekopieen voor meer 
informatie. 

Schermkleuren 

In de vensterpaletten 'Schermkleuren 1 kunt u een voorgrondkleur kiezen voor tekst, 
een achtergrondkleur voor het venster en een markeringskleur voor de selecties. Om 
deze kleuren te kiezen, klikt u op het betreffende kleurvak en sleept u de aanwijzer naar 
de gewenste kleur in het vensterpalet. 

Als u dubbel op een kleurvak klikt, wordt de kleurcirkel geopend en kunt u kiezen uit 
zestien miljoen kleuren. Als u over minder dan 4-bits kleurweergave beschikt of als u 
met een zwart/wit-beeldscherm werkt, wordt het kleurvak weergegeven als een 
venstermenu waarin u een keuze kunt maken uit de standaard QuickDraw kleuren. De 
kleuren die u kiest, hebben geen invloed op de afgedrukte documenten. De 
schermkleuren blijven actief totdat u WordPerfect verlaat. 

Menubalk 'Algemeen' 

Het onderstaande overzicht bevat informatie over alle opties in de menu's van het 
dialoogvenster 'Algemeen'. 

Opmaak-menu 

Teken Als deze optie is geselecteerd, worden opmaakwijzigingen van 

kracht vanaf het invoegpunt en niet vanaf het begin van de alinea. 
Dit kan handig zijn als u de opmaak van documenten beter in de 
hand wilt houden of gewend bent te werken met de IBM versie van 
WordPerfect of een eerdere versie van WordPerfect voor de 
Macintosh. 

Alinea Dit is de standaardinstelling. In WordPerfect 2.0 worden 

wijzigingen in de opmaak standaard doorgevoerd op basis van 
alinea-einden. Wanneer u het invoegpunt bijvoorbeeld op een 
willekeurige plaats in een alinea zet en dan de kantlijninstellingen 
verandert, worden deze wijzigingen in de hele alinea en alle 
volgende alinea's doorgevoerd. Raadpleeg Alinea-opmaak voor 
meer informatie 

Een alinea Als deze optie is geselecteerd, wordt elke alinea afzonderlijk 

opgemaakt. Wanneer u het invoegpunt bijvoorbeeld op een 
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Kromrne 

aanhalingstekens 


Activeer 

liniaalraster 


Activeer 

liniaallijnen 

Opties-menu 

Toon positie 


Toon witruimte 


willekeurige plaats in een alinea zet en dan de kantlijninstellingen 
wijzigt, worden alleen de kantlijnen van die alinea veranderd. Als 
er tekst in meer dan n alinea is geselecteerd, worden de wijzigingen 
doorgevoerd in alle alinea's waarin tekst is geselecteerd. 

Gewone aanhalingstekens en apostroftekens zijn meestal 
identiek aan beide zijden van de tekst waar ze omheen staan: 

“Gewone aanhalingstekens zijn nogal saai.” 

Als 'Kromme aanhalingstekens' is geselecteerd, buigen de 
aanhalingstekens en apostroftekens in de richting van de tekst 
waar ze omheen staan: 

“Kromme aanhalingstekens geven een document iets meer zwier.” 

Als deze optie is geselecteerd, worden tabs, kolommen, 
kantlijnmarkeringen en de inspringmarkering voor de eerste regel 
automatisch gelijnd op onzichtbare rasterlijnen in het document. 
De afstand tussen de rasterlijnen is 1/16 inch, 1/5 centimeter, 6 
punten, 1 pica, 1/2 cicero of 6 didots. U kunt deze rasterlijnen 
gebruiken om tekst en objecten nauwkeuriger te lijnen. 

U kunt de huidige instelling van 'Activeer liniaalraster' tijdelijk 
in- of uitschakelen door Shift ingedrukt te houden terwijl u een 
tab, een kantlijnmarkering, enzovoort, op de gewenste plaats zet. 
Als 'Activeer liniaalraster' bijvoorbeeld is ingeschakeld, kunt u 
Shift ingedrukt houden om het commando tijdelijk uit te 
schakelen en tabs en markeringen tussen de rasterlijnen te zetten. 

Als deze optie is geselecteerd, verschijnt er vanaf elk 
liniaalsymbool dat u versleept (zoals een tab, een 
kantlijnmarkering of een inspringmarkering voor de eerste regel) 
een verticale stippellijn tot aan de onderkant van het document, 
zodat u precies kunt zien waar dat symbool wordt gelijnd in 
verhouding tot de pagina. 


Als deze optie is geselecteerd, wordt in de statusbalk de exacte 
verticale en horizontale positie van het invoegpunt weergegeven, 
in de huidige maateenheid (centimeters, inches, punten, 
enzovoort). Ook als deze optie niet is geselecteerd, wordt de 
verticale en horizontale positie van een tekstvak of een afbeelding 
in de statusbalk weergegeven als u het tekstvak of de afbeelding 
verplaatst. 

Als deze optie is geselecteerd, worden de onder- en bovenmarge 
van een pagina als witruimte weergegeven in het 
documentvenster. Normaal staat er alleen een lijn die een pagina- 
einde aangeeft tussen twee pagina's, om u tijd te besparen hij het 
bewerken en verschuiven van het venster. Ook de ruimte die is 
toegewezen aan voetnoten en eindnoten wordt in het venster 
weergegeven. 



Grafisch 

Letter-menu 


Stijlknoppen 


Extra 38-toetsen 


Als deze optie is geselecteerd, wordt de naam van elk lettertype in 
het Letter-menu weergegeven met het bijbehorende lettertype. 


Letter 


® 

om 

✓ns 

OEB 

m 

flndere grootte... 


Tekentabel... 


Chicago 

Courier 

✓Geneva 

Helvetica 

llonaco 

Times 


Als deze optie is geselecteerd, wordt er een reeks knoppen 
weergegeven in de statusbalk. U kunt op deze knoppen klikken om 
tekststijlen in en uit te schakelen. Als u al met een eerdere versie 
van WordPerfect hebt gewerkt, bent u wellicht vertrouwd met het 
gebruik van stijlknoppen. 


M 


V 


0 


Ela|s l [s 1 | 


U kunt op de stijlknoppen klikken om tekststijlen in te schakelen 
voordat u begint te typen, maar u kunt ook bestaande tekst 
selecteren en dan op de knoppen klikken om de geselecteerde tekst 
op te maken. Met de N van 'Normaal' schakelt u geselecteerde 
tekststijlen uit. 

In elk menu staan naast sommige commando's toetsenbord- 
equivalenten. U kunt deze commando's kiezen met toetsen op het 
toetsenbord in plaats van met de muis. (U kunt bijvoorbeeld 
Command (§€) ingedrukt houden en dan op S drukken om het 
commando 'Bewaar' te kiezen.) 

Als u 'Extra 36-toetsen' selecteert, worden er nog meer 
toetsenbord-equivalenten in de menu's weergegeven. 
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flrchief 


flrchief 


Nieuw 

88N 

Open... 

*0 

Uoeg in... 

Sluit 

sew 

Bewaar 

Bewaar als... 

ms 

Bestandsbeheer. 


Bibliotheekbeheer... 

Documentinfo... 


Pagina-instelling 

Print... 

*p 

Print naar scherm... 

Iloorkeuren 

► 

Stop 

sett 


Het gebruikelijke Archief-menu. 


Nieuw 

3SN 

Open... 

*0 

Uoeg in... 


Sluit 

38 111 

Bewaar 

38S 

Bewaar als... 

860S 

Bestandsbeheer... 


Bibliotheekbeheer.. 


Documentinfo... 


Pagina-instelling... 


Print... 

*P 

Print naar scherm.. 


Uoorkeuren 

► 

Stop 

38Q 


Het Archief-menu met extra as-toetsen. 


U kunt een toetsenbord-equivalent ook gebruiken als dit niet in 
het menu staat. 

Breed invoegpunt Als deze optie is geselecteerd, wordt het teken rechts van het 

invoegpunt, dat wil zeggen, rechts van de positie waar tekst wordt 
ingevoegd of verwijderd, negatief weergegeven. Als het 
invoegpunt zich niet in een tekstgedeelte bevindt, krijgt het drie 
keer de normale breedte. 


Eenheden-menu 


In de liniaal (en in de meeste dialoogvensters) worden centimeters gebruikt als de 
standaardmaateenheid. U kunt deze instelling echter veranderen in inches, punten, 
pica's, cicero's of didots. (1 inch= 2,54 centimeter. Er gaan 72 punten in een inch, 6 
pica's in een inch, 12 punten in een pica en 12 didots in een cicero.) 

Taal-menu 


Toon onbekende Wanneer u een document opent dat is gemaakt met een script- 

tekens systeem dat niet in uw computer is genstalleerd (bijvoorbeeld 

KanjiTalk), wordt overal waar een onbekend teken wordt 
aangetroffen een symbool ingevoegd. Als u wilt dat er niets wordt 
weergegeven op de plaats van onbekende tekens, deselecteert u 
'Toon onbekende tekens'. 

Kanji-tekens worden ongeveer als volgt weergegeven wanneer 
KanjiTalk niet is genstalleerd in uw systeem: 














Als 'Toon onbekende tekens' niet is geselecteerd, worden de 
onbekende tekens niet op het scherm weergegeven, maar ze 
blijven wel in het document staan. 

Zoek in meer Als u deze optie selecteert, worden er twee extra commando's 

alfabetten toegevoegd aan het menu 'Zoekopties' in het dialoogvenster 

’Zoek/vervang', namelijk 'Specified, teken 1 en ' Alfabet Raadpleeg 
Zoekopties in het gedeelte Zoek/vervang voor meer informatie. 

Als u verschillende scriptsystemen gebruikt (zoals Kanji of 
Cyrillisch), kunt u deze optie selecteren om ervoor te zorgen dat 
er een geschikt lettertype voor het actieve toetsenbord wordt 
gekozen wanneer u naar een ander toetsenbordscript overschakelt. 
Als u een nieuw toetsenbordscript kiest terwijl deze optie is 
geselecteerd, wordt automatisch overgeschakeld naar een 
lettertype dat geschikt is voor dat toetsenbord. Als u overschakelt 
naar het Kanji-script, kan bijvoorbeeld het Osaka-lettertype 
worden geselecteerd. Er wordt altijd het laatste lettertype 
geselecteerd dat u bij een bepaald script hebt gebruikt. Als u, nadat 
u WordPerfect hebt gestart, nog geen lettertype in dat 
scriptsysteem hebt gebruikt, wordt het standaardlettertype voor 
het scriptsysteem gekozen. 

Als u verschillende scriptsystemen gebruikt (zoals Kanji of 
Cyrillisch), kunt u deze optie selecteren om ervoor te zorgen dat 
het toetsenbordscript overeenkomt met het lettertype dat u hebt 
gekozen. Als deze optie is geselecteerd, kunt u een lettertype kiezen 
dat wordt gebruikt bij een ander toetsenbordscript dan het script 
dat u op het moment gebruikt. Er wordt dan automatisch 
overgeschakeld naar het juiste toetsenbordscript. Als u 
bijvoorbeeld het toetsenbordscript Romaans gebruikt en het 
Osaka-lettertype kiest, wordt automatisch overgeschakeld naar het 
toetsenbordscript Kanji. 

Afbeeldingen-menu 

Als u een afbeelding maakt met het commando 'Afbeelding 1 , wordt de afbeelding op de 
positie van het invoegpunt in het document ingevoegd en als een teken behandeld. Met 
het Afbeeldingen-menu kunt u echter de manier waarop een afbeelding in het 
document wordt ingevoegd, veranderen. U kunt een afbeelding bijvoorbeeld als een 
teken invoegen of aan een alinea of een pagina koppelen. In dit menu kunt u het 
ankertype kiezen van elke afbeelding die u maakt. Met het dialoogvenster 'Opties 
tekstvak' of 'Opties afbeelding' kunt u een ankertype toekennen aan afzonderlijke 
afbeeldingen (raadpleeg Opties tekstvak/afbeelding voor meer informatie). 

Beschouw als Als een afbeelding als een teken in het document wordt 

teken ingevoegd, wordt de afbeelding als een afzonderlijk teken 

behandeld. Wanneer u de afbeelding in het document invoegt, 
wordt hij op de positie van het invoegpunt weergegeven. Als de 
afbeelding groter is dan de huidige regelhoogte, wordt de 
regelhoogte aangepast aan de hoogte van de afbeelding. Als u vr de 
afbeelding tekst toevoegt of verwijdert, verschuift de afbeelding 


Pas toetsenbord 
aan 


Pas lettertype 
aan 
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horizontaal over de pagina of wordt hij doorgeschoven naar de 
vorige of de volgende regel. Alle tekst die u naast de afbeelding 
type, wordt met de onderkant van de afbeelding gelijnd. U kunt de 
positie van deze tekst veranderen met behulp van het 
dialoogvenster 'Opties tekstvak' of 'Opties afbeelding' (raadpleeg 
Opties tekstvak/afbeelding voor meer informatie). 

♦♦♦ Ah een afbeelding als een teken in het document wordt 
ingevoegd, wordt deze toch aan de pagina gekoppeld als u de 
afbeelding verplaatst. 



Koppel aan pagina Als een afbeelding aan een pagina wordt gekoppeld, blijft de 

afbeelding altijd op dezelfde horizontale en verticale positie op die 
pagina, ongeacht hoeveel tekst u toevoegt of verwijdert. De tekst 
vloeit rond het afbeeldingvak zonder de positie van het vak te 
veranderen. 

Als u een afbeelding in het document invoegt, wordt er samen met 
de afbeelding een verborgen code voor een afbeeldingvak 
ingevoegd. Als u de afbeelding naderhand naar een andere positie 
op de pagina verplaatst, blijft de code op de oorspronkelijke plaats 
staan. Als de tekst waarin de code staat, naar een nieuwe pagina 
wordt verplaatst, wordt de afbeelding ook naar die pagina 
verplaatst. De afbeelding krijgt op die pagina wel dezelfde 
horizontale en verticale positie als op de vorige pagina. 



♦♦♦ Ah u tekst selecteert waarin een code voor een afbeeldingvak 
stoat en probeert die selectie te verwijderen, verschijnt er een 
waarschuwingsvenster waarin u wordt gevraagd of u de code wilt 
verwijderen. Als u op ']a' klikt, wordt de code samen met de 
afbeelding verwijderd, ook als de afbeelding op een andere plaats 
op de pagina staat. Als het codevenster niet is geopend, hunt u 
een code voor een afbeeldingvak niet verwijderen door op Delete 
of Wis rechts te drukken (tenzij de afbeelding ah een teken is 
ingevoegd of tenzij u de afbeelding zelf selecteert en verwijdert). 

Als een afbeelding aan een pagina is gekoppeld, loopt de tekst door 
aan de kant van de afbeelding waar de meeste plaats beschikbaar is 
voor tekst. 




Als de afbeelding voornamelijk de linkerkant van de pagina in Als de afbeelding voornamelijk de rechterkant van de pagina in beslag 
beslag neemt, loopt de tekst door aan de rechterkant van de neemt, loopt de tekst door aan de linkerkant van de afbeelding. 

afbeelding. 


Koppel aan alinea Als een afbeelding aan een alinea is gekoppeld, blijft de afbeelding 
altijd op dezelfde positie staan ten opzichte van de linker 
bovenkant van de alinea waarin de code voor het afbeeldingvak 
zich bevindt, ongeacht hoeveel tekst u vr de alinea toevoegt of 
verwijdert (als de linker bovenhoek van de alinea waarin de code 
voor het afbeeldingvak staat, naar een andere positie op de pagina 
wordt verplaatst, wordt de positie van de afbeelding aangepast, 
zodat deze de oorspronkelijke relatieve afstand tot de hoek van de 
alinea behoudt.) Dit is met name handig voor grote beginkapitalen 
en afbeeldingen die bij een bepaalde alinea moeten blijven staan. 
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Als u een afbeelding verplaatst en deze vervolgens aan een alinea 
koppelt, wordt de afbeelding altijd gekoppeld aan de alinea waarin 
de code voor het afbeeldingvak staat. Dit hoeft niet de alinea te 
zijn waarin de afbeelding zelf staat. Het is mogelijk dat er zich een 
aantal andere alinea's bevindt tussen de afbeelding en de alinea 
waaraan de afbeelding is gekoppeld. Als de code voor het 
afbeeldingvak naar een andere pagina wordt verplaatst, wordt alles 
wat zich tussen het begin van de alinea met de code en de 
afbeelding zelf bevindt naar de nieuwe pagina verplaatst. 

Ah u een afbeelding naar een andere positie verplaatst nadat u de 
afbeelding aan een alinea hebt gekoppeld, wordt de afbeelding 
automatisch aan de pagina gekoppeld. 

De tekst loopt door aan een kant van de afbeelding die aan een 
alinea is gekoppeld, net zoals bij een afbeelding die aan een pagina 
is gekoppeld. 



Alinea 


Met het dialoogvenster 'Alinea-opmaak' kunt u de eerste regel van elk alinea laten 
inspringen en de witruimte tussen alinea's aanpassen. 


U kunt hier een positieve of een negatieve 
waarde typen om de eerste regel van een— 
alinea naar links of rechts ten opzichte van de 
volgende regels van de alinea te laten 
inspringen. 


.—= Rlinea-opmaak = 


Infringing eerste regel: 
Ruimte tussen alinea's: 


,000 


0,000 


cm 


cm 


| Rnnuleer) 



U kunt hier een positieve of negatieve waarde 
typen om de ruimte tussen de alinea's aan te 
passen. 


Inspringing eerste regel 

U bent misschien gewend om aan het begin van elke alinea op de Tab-toets te drukken 
om de eerste regel van de alinea te laten inspringen. Met het dialoogvenster 'Alinea' 
opmaak' kunt u de eerste regel van elke alinea automatisch laten inspringen. U kunt 
bovendien zelf opgeven hoever de regel moet inspringen. Hiervoor gebruikt u de optie 
'Inspringing eerste regel'. 

Om de eerste regel van elke alinea automatisch te laten inspringen, gaat u als volgt te 
werk: 

1 Kies 'Alinea' uit het Layout-menu. 

Het dialoogvenster 'Alinea-opmaak' verschijnt. 

2 Typ een afstand in het vak 'Inspringing eerste regel'. 

De eerste regel van elke alinea springt altijd de opgegeven afstand in ten opzichte 
van de linker marge, ongeacht waar deze marge is ingesteld. Als u bijvoorbeeld 1,5 
in het vak typt terwijl de marge is ingesteld op 2,5 centimeter, springt de eerste regel 
van elke alinea altijd 1,5 centimeter in ten opzichte van de linker marge (4 
centimeter op de liniaal). Typ een negatieve waarde als u wilt dat de eerste regel van 
elke alinea links van de linker marge begint. 

De eerste regel van elke alinea springt ook de opgegeven afstand ten opzichte van 
de linker marge in als u de marge wijzigt. 

3 Klik op 'OK' om de wijziging te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten. 

*♦* U kunt de inspringing van de eerste regel ook instellen met de liniaal. Kies 'Toon liniaal' 
uit het Layout-menu en sleep de inspringmarkering voor de eerste regel naar de positie tot 
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waar elke eerste regel van een alinea moet inspringen. Raadpleeg De eerste regel van elke 
alinea laten inspringen in het gedeelte Toon liniaal voor meer informatie. 


De witruimte tussen alinea's wijzigen 

Als u meer witruimte tussen de alinea's wilt, kunt u natuurlijk een extra vaste terugloop 
invoegen om een lege regel toe te voegen. Via het dialoogvenster' Alinea-opmaak' kunt 
u echter opgeven dat meer dan de hoogte van een enkele regel moet worden ingevoegd 
als u op Return drukt. 

De afstand tussen de alinea's wijzigt u als volgt: 

1 Kies 'Alinea' uit het Layout-menu. 

Het dialoogvenster 'Alinea-opmaak' verschijnt. 

2 Typ een waarde in het vak 'Ruimte tussen alinea's'. 

De waarde die u typt, wordt opgeteld bij de hoogte van een regel als u op Return 
drukt. Als u bijvoorbeeld het lettertype 12-punts Helvetica gebruikt, is de 
regelhoogte 14 punten. Als u dan 4 pun ten opgeeft in het tekstvak, wordt er in 
totaal 18 punten witruimte ingevoegd als u op Return drukt. 

Omdat lettergrootten in punten worden uitgedrukt, is het handig om ook punten te 
gebruiken in het tekstvak. Om de maateenheid in punten te veranderen, klikt u op 
“cm” naast het tekstvak en kiest u punten (pt) uit het venstermenu. U kunt echter 
ook een van de andere maateenheden kiezen. 

3 Klik op 'OK' om de wijzigingen te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten. 


Opmerkingen 


Ruimte onder kolommen 

Met het dialoogvenster 'Kolomopmaak' kunt u de witruimte onder een rij kolommen wijzigen. 
Raadpleeg het gedeelte Kolommen voor meer informatie. 
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Alinea-opmaak 


WordPerfect 2.0 is een alinea-georienteerd programma. De meeste opmaakwijzigingen 
die u aanbrengt (bijvoorbeeld in de regelafstand of de lijning), worden doorgevoerd 
vanaf het begin van de alinea waarin het invoegpunt staat tot aan het einde van het 
document (of totdat er verderop in het document een andere wijziging is aangebracht). 

Een alinea wordt meestal omschreven als een of meer zinnen waarin een idee naar 
voren wordt gebracht. In WordPerfect is een alinea echter alles wat u typt of invoegt 
voordat u op Return drukt of een vast pagina-einde of kolomeinde invoegt. Als u 'Toon 
T uit het Wijzig'menu kiest, ziet u dat er aan het einde van elke alinea in het document 
een alineamarkering is ingevoegd. 

Het volgende document bevat tien alinea's: 


Een alineateken (H) geeft het einde van een 
alinea aan. 

Een alinea kan uit bdn enkel woord bestaan^ 
Een alinea kan uit een lege regel bestaarn— 


Een alinea kan uit een afbeelding bestaan. - 


— 5 Hrchief LiHjzig Zoek layout Eutra's Macro Letter Stijl 
m . .—.- Doc I: Nieuii'sbrief i 


Filmflit^ 


Jaargang Yll, nummer IM 
Januari 1991SI 

De provincie profiteer^ 


Nederlandae-filmmakara-kiezen-de laatate-tijd-ateeds-vekerplaatsjea in-de provincie-uit vcor 
hun-artistleke produkten-er det-legt-de plaatselljke middenstand geen vindeieren. Dat-het- 
anders-zo rustlge dorpje of stadje vordt overspoeld met-regisseurs, cameremensen.-ecteurs 
en technicl neemt men voor lief. Went de verdienaten die emit voortvloeien, zijn datdubbel 
en-dwaravaard.-Er-ziJn virke1iera-die-hun-omzet-met-maar-1iefat-320-350& zegen-stijgen. 
Een- paar voorbeeldenfll 


o 


-<5>- 


^ 3 > 






Een alinea kan uit den enkele regel bestaan. 


*** Het is belangrijk dat u weet dat de meeste wijzigingen die u in WordPerfect aanbrengt, 
worden doorgevoerd in: 

de hele alinea waarin het invoegpunt staat en alle volgende tekst (totdat er verderop in het 
document een andere opmaakwijziging wordt aangetroffen) 

of 

alle geselecteerde tekst. Als een gedeelte van een alinea is geselecteerd, wordt de wijziging 
in de gehele alinea doorgevoerd. 
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Een alinea splitsen 

Een alinea splitst u als volgt in twee alinea's: 

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar de nieuwe alinea moet beginnen. 

2 Druk op Return. 

Als u een witregel tussen de twee alinea's wilt invoegen, drukt u nogmaals op Return. 

Allnea's samenvoegen 

Twee alinea's voegt u als volgt samen: 

T Zet het invoegpunt aan het begin van de tweede alinea. 

U kunt 'Toon *1' uit het Wijzig-menu kiezen als u de alineatekens wilt zien. 

2 Druk op Delete totdat de twee alinea's zijn samengevoegd. 

Als de twee alinea's op een verschillende wijze zijn opgemaakt, krijgt de tweede 
alinea automatisch de opmaakkenmerken van de alinea waarmee hij wordt 
samengevoegd. 

Een alinea selecteren 

Een alinea selecteert u als volgt: 

1 Sleep de aanwijzer door de alinea 

of 

zet het invoegpunt in de alinea en druk op 38-Shift-Y. 

♦♦♦ Als u slechts in een of enkele alinea's opmaakwijzigingen wilt aanbrengen, kunt u een 
willekeurige hoeveelheid tekst in die alinea('s) selecteren. U hoeft niet de gehele alinea('s) 
te selecteren. 

De alinea-opmaak bekijken 

Als u wilt zien welke opmaakkenmerken voor een alinea zijn ingesteld, gaat u als volgt 
te werk: 

1 Zet het invoegpunt op een willekeurige plaats in de alinea. 

U kunt de alinea ook selecteren. 

2 Kies 'Toon liniaal' uit het Layout-menu. 

Op de liniaal ziet u de huidige instellingen voor de marges, tabs, kolommen, 
inspringing eerste regel, regelafstand en lijning voor de alinea. 



AAs u meer dan een alinea selecteert waarin niet dezelfde opmaakkenmerken zijn 
ingesteld, worden de instellingen voor de alinea die u het laatst hebt geselecteerd in de 
liniaal weergegeven. 

Een alinea-opmaak kopieren ~ ~ 

De opmaakkenmerken van een bepaalde alinea kopieert u als volgt: 

T Zet het invoegpunt op een willekeurige plaats in de alinea. 

U kunt ook de tekst selecteren die de te kopieren opmaakkenmerken bevat. 

2 Kies Toon liniaal' uit het Layout-menu als de liniaal nog niet wordt afgebeeld. 
In de liniaal worden de opmaakkenmerken van de huidige alinea weergegeven. 

3 Klik op het klembordsymbool op de liniaal. 

De instellingen van de liniaal worden naar het klembord gekopieerd. 

4 Zet het invoegpunt op de plaats waar u de opmaakkenmerken in de alinea wilt 
plakken. 

De instellingen worden niet alleen ingevoegd in de alinea waarin het invoegpunt 
staat, maar ook in alle volgende tekst. 

U kunt ook tekst selecteren als u wilt dat de opmaakkenmerken alleen aan die tekst 
worden toegevoegd. Als u een gedeelte van een alinea selecteert, worden de 
gekopieerde opmaakinstellingen aan de gehele alinea toegekend. 

5 Kies 'Plak' uit het Wijzig-menu. 

De instellingen voor de kolommen, lijning, tabs, regelafstand en inspringmarkering 
eerste regel worden op de nieuwe plaats in het document geplakt. 

Opmerkingen 


Een stijl maken 

U kunt ook een stijl maken en hieraan opmaakkenmerken toevoegen, zodat u deze kenmerken 
zo vaak als u wilt aan tekst kunt toewijzen. Raadpleeg het gedeelte Stijlen voor meer 
informatie. 

Spring in en Spring links/rechts in 

De commando s Spring in en Spring links/rechts in’ gelden alleen voor de huidige alinea. 
Raadpleeg het gedeelte Spring in en Spring links/rechts in voor meer informatie. 
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T ekenkenmerken 


Tekenkenmerken (lettertypen, lettergrootten en tekststijlen) worden alleen aangebracht 
geselecteerde tekst ofnieuwe tekst die u typt. Raadpeeg het gedeelce Teken voor meer 
infcrrmatie. 



Andere grootte 


Als de puntgrootte die u wilt gebruiken niet in het Letter-menu staat, kunt u met het 
commando 'Andere grootte' een andere lettergrootte of een relatieve grootte kiezen. 


Als u zelf een puntgrootte wilt opgeven, typt 
u hier een getat--- 


Andere lettergrootten 


Lettergrootte: 


112 [ 


Relatieue grootte: 


Normaal 


(flnnuleer] 


Als u een relatieve grootte wilt gebruiken, 
kiest u een optie uit het venstermenu. 


Een andere lettergrootte kiezen 

Een andere lettergrootte kiest u als volgt: 

1 Kies 'Andere grootte' uit het Letter-menu. 

Het dialoogvenster 'Andere lettergrootten' verschijnt. 

2 Typ een puntgrootte in het vak 'Lettergrootte'. 

U kunt elke gewenste puntgrootte opgeven tussen 1 en 32767. Als een lettergrootte 
niet is geinstalleerd in uw systeem, wordt er voor de weergave op het scherm een 
bitmap gemaakt van een lettergrootte die wel is geinstalleerd. Dit kan een nadelige 
invloed hebben op de leesbaarheid van de tekst op het scherm. De kwaliteit van de 
afgedrukte tekst is afhankelijk van de printer die u gebruikt en de lettertypen die in 
de printer zijn geinstalleerd. 


Een relatieve lettergrootte kiezen 

Met het venstermenu 'Relatieve grootte' kunt u tekens vergroten of verkleinen zonder 
een specifieke lettergrootte te kiezen. 

Om een relative lettergrootte op te geven voor tekst, gaat u als volgt te werk: 

t Selecteer de tekst waarvan u de grootte wilt veranderen of zet het invoegpunt op 
de plaats waar u de tekst met de nieuwe grootte wilt typen. 

Als u tekst selecteert waarin meer dan een lettergrootte is gebruikt, worden alle 
lettergrootten met hetzelfde percentage veranderd, waardoor de onderlinge 
verhouding tussen de verschillende grootten hetzelfde blijft. 

Als er een afbeelding in de geselecteerde tekst staat, wordt de grootte hiervan niet 
veranderd door de wijziging van de tekstgrootte. 
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2 Kies 'Andere grootte' uit het Letter-menu. 

Het dialoogvenster 'Andere lettergrootten' verschijnt. 

3 Kies een optie uit het venstermenu 'Relatieve grootte'. 

U kunt de grootte van de tekens in de tekst als volgt wijzigen: 

Zeer klein50% van de normale grootte 
Klein75% van de normale grootte 
Normaall00% van de normale grootte 
Grootl25% van de normale grootte 
Zeer grootl50% van de normale grootte 
Extra groot200% van de normale grootte 

Het dialoogvenster 'Tekenopmaak' bevat ook een venstermenu met relatieve grootten. 
Dit dialoogvenster is handig als u behalve de relatieve grootte ook tekststijlen of 
lettertypen wilt veranderen. 


Opmerkingen 

Relatieve grootten aanpassen 

In het dialoogvenster 'Relatieve grootten' kunt u zelf opgeven met welk percentage de huidige 
lettergrootte moet warden veranderd. Om dit dialoogvenster te openen, klikt uopde knop 
'Relatieve grootten' in het dialoogvenster 'Tekenopmaak'. Raadpleeg het gedeelte Relatieve 
grootte voor meer informatie. 
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Annuleren 


Er zijn verschillende manieren waarop u in WordPerfect door u gestarte bewerkingen 
kunt annuleren. 

Command-punt 

U kunt bepaalde bewerkingen annuleren of een taak die wordt verricht afbreken door 
de Command-toets ingedrukt te houden en een punt te typen (98-.). In WordPerfect 
wordt naar deze toetscombinatie verwezen met annuleren. Deze toetscombinatie biedt 
u de volgende mogelijkheden: 

* Afdrukken annuleren. 

• De uitvoering van een macro stopzetten. 

* Een selectie ongedaan maken. 

♦ Een dialoogvenster sluiten zonder de wijzigingen die u hebt aangebracht, op te 
slaan. 

U kunt geen gebruik maken van de annuleerfunctie om het vastleggen van een macro 
te stoppen. U kiest in dat geval 'Stop vastleggen' uit het Macro-menu. 

Escape 

U kunt ook op de Escape-toets (Esc) drukken om de bovengenoemde bewerkingen of 
taken te annuleren. 

Annuleer-knop 

De meeste dialoogvensters hebben een Annuleer-knop. Wanneer u op de Annuleer- 
knop klikt, worden alle door u gewijzigde instellingen of keuzen geannuleerd en wordt 
het dialoogvenster gesloten. 

Herstel 

Met het commando 'Herstel' uit het Wijzig-menu kunt u de laatste opmaak- 
bewerkingen die u in uw document hebt verricht ongedaan maken (zie het gedeelte 
Herstel voor meer informatie). 
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Archivering 


Met een indexvenster kunt u mappen openen, een andere schijf kiezen en documenten 
selecteren met behulp van het hierarchische bestandssysteem van de Macintosh. In 
WordPerfect worden voor de meeste archiveringscommando's (zoals 'Open', 'Bewaar', 
'Bewaar als' en 'Bestandsbeheer') indexvensters gebruikt. Voordat u eenvoudige 
archiveringsbewerkingen zoals het openen en opslaan van documenten kunt uitvoeren, 
moet u eerst weten hoe een indexvenster werkt. In de documentatie bij de Macintosh 
vindt u uitgebreide informatie over het gebruik van het hierarchische bestandssysteem. 
Hieronder treft u een beknopt overzicht aan. 

Het dialoogvenster 'Open' is een typisch indexvenster. 


Hierziet u de geopende map. Als er geen map 
is geopend, ziet u hier de actieve schijf. — 


In het lijstvakziet u de namen van alle 
bestanden en mappen uit de geopende map 
of de actieve schijf.- 


Klik dubbel op een map om deze te openen 
en de inhoud ervan in het lijstvak weer te 
geven. 


Open 


|Q Qefendocumenten | 


□ Filmcamera 


□ Filmstrook 
D Nleuuisbiief 

□ Opnamebord 

□ Rapport 

□ Rapport2 
Q Rapporten 

D Sorteertabel 


Toon: | UlordPerfect | 


Rehoud: | Uolledige opmaak 


Kies te openen bestand 


F>l 


aliaste schijf- 

57.346K beschikbaar 


[ Schijf emit ) 

jRndere schijf) - 


c 


Open 


( Nieuin 
( Rnnuleer 


Hier verschijnt de naam van de actieve schijf 
(de schijf die wordt geiezen). 

Kiik op 'Schijf eruit 1 om de actieve schijf te 
verwijderen. Ais u een andere schijf plaatst, 
word! deze schijf de actieve schijf. 

Klik op 'Andere schijf' om de inhoud van een 
andere schijf weer te geven. 


Als u een map of een document wilt openen op een hoger niveau in de hierarchische 
bestandsstructuur, verplaatst u de aanwijzer naar het venstermenu boven het lijstvak en 
houdt u de muisknop ingedrukt om een pad naar het hoogste niveau in de hierarchie 
weer te geven. U kunt elke gewenste map kiezen om de inhoud van die map zichtbaar 
te maken, of u kunt een schijf kiezen om de inhoud van die schijf in het lijstvak weer 
te geven. 
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Kies een map of schijf uit het venstermenu 
om de inhoud ervan in het lijstvak weer te 
geven. 


Open 


Q Oefendocumenten 


l iUO Q WordPerfect 2.0 
p n.m " OIJaste schi J f _ 

D Nreuwsbrief 
D Opnamebord 
D Rapport 
D Rapport2 
D Sorteertabel 


Toon: WordPerfect 


Beboud: | UoHedige opmaak 




Kies te openen bestand 

<=>Uaste schijf 
57.346K beschikbaar 

[ Schijl er«?T^) 

[Rndere schijf] 

[ Nieum j 
| Rnnuleer 1 


Raadpleeg de documentatie bij de Macintosh voor meer informatie over archivering 
met behulp van de hierarchische bestandsstructuur. 


Archivering 71 



Bestandsbeheer 

Met het dialoogvenster 'Bestandsbeheer' kunt u documenten en mappen beheren 
zonder dat u terug hoeft te keren naar het bureaublad. Met dit dialoogvenster kunt u de 
volgende bewerkingen uitvoeren: 

♦ Mappen maken, verwijderen en een nieuwe naam geven. 

♦ Documenten openen, verwijderen, kopieren, afdrukken en een andere naam geven. 

♦ Een document invoegen in het actieve venster. 

♦ Een lijst afbeelden van alle documenten die een bepaald woord of een groep 
woorden bevatten. 

♦ Documenten openen en afdrukken (inclusief documenten die zijn opgeslagen met 
een andere bestandsstructuur dan WordPerfect 2.0). 


Bestanden beheren 

Om het dialoogvenster 'Bestandsbeheer' te gebruiken, gaat u als volgt te werk: 

t Kies 'Bestandsbeheer' uit het Archief-mcnu. 

In het dialoogvenster 'Bestandsbeheer' ziet u welke schijf op het moment actief is, 
hoeveel geheugenruimte er nog beschikbaar is op die schijf en welke map is geopend 
(indien van toepassing). 


De menubalk van het dialoogvenster- 
'Bestandsbeheer'. 


De inhoud van de actieve schijf of geopende 
map verschijnt in het iijstvak.- 


Uit het venstermenu 'Toon' kunt u kiezen welk 
type bestand u in het Iijstvak wilt weergeven. 


Bestandsbeheer 


Bestand Map Zoek 

|f3 Oefendocumenten | 

1 □ Fiimcamera 

it 

- □ Filmstrook 

D Nieuinsbrief 

□ Opnamebord 

□ Rapport 

□ Sorteertabel 

Q 

-Toon: | IbordPerfect | 


Behoud | Llollediqe opmaak ( 



e= 3 baste schijf 
57.772K 

( Schijf aruit ] 

|Rndere schijf]_ 


If °P en ll 

( Eereed ) 


Hier ziet u de naam van de actieve schijf. 


Door op de knop 'Andere schijf te klikken, 
kunt u.de inhoud van een andere schijf 
bekijken. 


2 Selecteer het document of de map waarmee u wilt werken. 

Raadpleeg het gedeelte Archivering als u niet weet hoe u met een indexvenster 
mappen kunt zoeken en openen en documenten kunt selecteren. 
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3 Kies een optie uit een van de menu's van het dialoogvenster. 

Raadpleeg M enubalk 'Bestandsbeheer' verderop in dit gedeelte voor meer informatie 
overde veschillende opties. 

Venstermenu 'Toon' 


In het venstermenu 'Toon' kunt u opgeven welke typen documenten, mappen of 
bestanden in het lijstvak moeten worden weergegeven. 

Alle typen Met deze optie worden alle documenten en bestanden in de open 

map (of op de actieve schijf als er geen map is geopend) 
weergegeven. 

WordPerfect Met deze optie worden alleen WordPerfect documenten en 

bestanden weergegeven. Dit is de standaardinstelling. 

Importbestanden Met deze optie worden alleen de documenten weergegeven die 
kunnen worden geimporteerd in WordPerfect 2.0. 


Mappen Met deze optie worden alleen mappen weergegeven. 

Afbeeldingen Met deze optie worden afbeeldingbestanden weergegeven. 


Menubalk 'Bestandsbeheer' 

In het volgende overzicht wordt uitgelegd welke invloed de verschillende opties in het 
dialoogvenster hebben op het document of de map die u hebt geselecteerd. 

Bestand-menu 

De volgende opties zijn beschikbaar als u een document of een ander type bestand hebt 
geselecteerd in het lijstvak: 


Open 

Opent het geselecteerde document en shut het dialoogvenster 
'Bestandsbeheer'. U kunt een document ook openen door dubbel 
op de naam van het document te klikken in het lijstvak. 

Voeg in 

Voegt het geselecteerde document op de positie van het 
invoegpunt in het actieve document in en sluit het dialoogvenster 

1 Bestandsbeheer'. 

Print 

Opent het geselecteerde document en het dialoogvenster 'Print' en 
sluit het dialoogvenster 'Bestandsbeheer'. Nadat u op 'OK' hebt 
geklikt, wordt het geselecteerde document afgedrukt en gesloten. 

Kopieer 

Opent een indexvenster waarmee u op een andere plaats een kopie 
kunt maken van het geselecteerde document. U kunt de naam van 
het document onveranderd laten of een nieuwe naam typen in het 
vak 'Bestandsnaam'. Het dialoogvenster 'Bestandsbeheer' blijft 


open. 

Wijzig naam 

Opent een dialoogvenster waarin u een nieuwe naam kunt 
opgeven voor het geselecteerde document. Het dialoogvenster 
'Bestandsbeheer' blijft open. 
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Verwijder 


Opent een waarschuwingsvenster waarin u wordt gevraagd of u het 
geselecteerde document wilt verwijderen. Klikop 'Ja‘ of'Nee'. Het 
dialoogvenster 'Bestandsbeheer' blijft open. 

Info Beeldt de volgende informatie af over het geselecteerde document: 

de datum waarop het is gemaakt, de datum waarop het de laatste 
keer is gewijzigd, de grootte (in bytes), het programma waarmee 
het is gemaakt en het type. Als u een programma hebt geselecteerd, 
wordt bovendien het versienummer van dat programma getoond. 
(In het lijstvak worden alleen programma's weergegeven wanneer 
de optie 'Alle typen' is geselecteerd in het venstermenu 'Toon'.) 
Het dialoogvenster 'Bestandsbeheer' blijft open. 

Normaal gesproken hoeft u de creator en het type van een 
document nooit zelf in te stellen. Als u echter een WordPerfect 2.0 
document wilt overdragen en deze waarden onleesbaar zijn 
geworden, typt u WPC2 in het vak 'Creator' en WPD1 in het vak 
'Type'. 

Map-menu 

De volgende opties zijn beschikbaar als u een map hebt geselecteerd in het lijstvak: 

Nieuw Opent een dialoogvenster waarin u een nieuwe map kunt maken 

en een naam kunt geven. Het dialoogvenster 'Bestandsbeheer' 
blijft open. 

Wijzig naam Opent een dialoogvenster waarin u de naam van de geselecteerde 

map kunt veranderen. Het dialoogvenster 'Bestandsbeheer' blijft 
open. 

Verwijder Opent een dialoogvenster waarmee u de geselecteerde map kunt 

verwijderen. Een map moet leeg zijn voordat hij kan worden 
verwijderd. Het dialoogvenster 'Bestandsbeheer' blijft open. 

Info Opent een dialoogvenster waarin de volgende informatie wordt 

afgebeeld: de datum waarop de map is gemaakt, de datum waarop 
de map de laatste keer is gewijzigd en het aantal bestanden en 
mappen in de map. Het dialoogvenster 'Bestandsbeheer' blijft 
open. 

Zoek-menu 

Met het Zoek-menu kunt u een lijst oproepen van alle documenten die een bepaald 
woord of een groep woorden bevatten. Als u in een specifiek document wilt zoeken, 
selecteert u dit document in het lijstvak. 

Alle Opent een dialoogvenster waarin u het woord of de groep woorden 

documenten kunt typen die u wilt zoeken. Als u op 'OK' klikt, wordt het woord 

of de groep woorden in alle documenten in het lijstvak gezocht. (In 
mappen in het lijstvak wordt niet gezocht.) Nadat de zoek- 
bewerking is voltooid, worden alleen die documenten in het lijst¬ 
vak weergegeven die het woord of de groep woorden bevatten. 
Woorden of groepen woorden worden alleen gevonden als ze exact 


Geselecteerd 

document 


hetzelfde zijn als het woord of de groep woorden die u hebt 
opgegeven, inclusief spaties. (Hoofd- en kleine letters hoeven 
echter niet per se overeen te komen.) Nadat de zoekbewerking is 
voltooid, kiest u 'WordPerfect', 'Importbestanden' of 'Alle typen' 
uit het venstermenu om de andere documenten weer in het lijstvak 
weer te geven (raadpleeg Venstermenu 'Toon' eerder in dit 
gedeelte). 

Opent een dialoogvenster waarin u bet woord of de groep woorden 
die u wilt zoeken, kunt opgeven. Als u op 'OK' klikt, wordt het 
hele document doorzocht en ziet u of het document het woord of 
de groep woorden bevat. Woorden worden alleen gevonden als ze 
exact hetzelfde zijn als de woorden die u hebt getypt, inclusief 
spaties. (Hoofd- en kleine letters hoeven niet per se overeen te 
komen.) 
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Bewaar 


Als er een map geopend is, wordt het 
document in die map opgeslagen. 


U opent een map door er dubbel op te 
klikken. 


Uit het venstermenu ’Bestandstype 1 kunt u- 
een andere bestandsstructuur voor het 
document kiezen. 


De eerste keer dat u voor een document 'Bewaar' kiest, verschijnt er een indexvenster. 
Hierin kunt u het document een naam geven en in een bepaalde map op een bepaalde 
schijf opslaan. Wanneer u Later opnieuw 'Bewaar' kiest, wordt het opgeslagen document 
automatisch vervangen door de versie van het document op het scherm (dus met de 
wijzigingen die u hebt aangebracht). Als u geen wijzigingen in het document hebt 
aangebracht nadat u het hebt opgeslagen, is 'Bewaar' grijs. 

Sla uvo werk tussendoor regelmatig met 'Bewaar' op. Mocht er zich een stroomstoring, een 
systeemfout of een ander probleem voordoen waardoor u de computer opnieuw moet 
opstarten, dan hebt u in ieder geval het grootste deel van uw werk opgeslagen: 

U slaat een document als volgt op: 

1 Kies 'Bewaar' uit het Archief-menu. 

Als u het document nog niet eerder hebt opgeslagen, verschijnt het volgende 
dialoogvenster: 


4-0- WordPerfect 2.tT| - 


□ Documentatie 

D Nie-Help 
D NLO-Netierlands 
D nLO- 

CD Oefendocumenten 

-* Uj&rdPerfecI 
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cDUaste schijf 
57.451 K beschikbaar 


[ Schijf eruH ] 

[nndere schijfj 


□ LUachtliioord 


Jtestandstype: | lilordPerfect 2.0 


Behoud: | Uolledige~opmaak | 


U kunt eventueel uit het venstermenu een 
ander niveau in de hidrarchie kiezen. 


Het document wordt op de actieve schijl 
opgeslagen. Klik op 'Andere schijf om een 
andere schijt te selecteren. 


2 Open de schijf en map waar u het document wilt opslaan. 

Het document wordt opgeslagen op de actieve schijf en in de map die op het 
moment geopend is. Als u niet weet hoe u in een indexvenster een andere schijf 
selecteert en mappen opent, raadpleegt u het gedeelte Archivering. 

3 Typ een naam voor het document in het tekstvak. 

De naam kan uit maximaal 31 tekens (inclusief spaties) bestaan. U kunt voor de 
naam alle tekens behalve een dubbele punt (:) en elke gewenste combinatie van 
hoofdletters en kleine letters gebruiken. Geef het document een naam die duidelijk 
de inhoud aangeeft. Lange namen hebben het nadeel dat een gedeelte van de naam 
in lijstvakken of op het bureaublad kan wegvallen. Als u WordPerfect onder A/UX 
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gebruikt, kunt u niet meer dan veertien tekens (inclusief spaties) gebruiken en is een 
schuine streep (/) niet toegestaan. 

Als u het document als modeldocument wilt opslaan, kiest u 'WordPerfect 2.0 
modeldocument' uit het venstermenu 'Bestandstype'. Een modeldocument dient als 
sjabloon voor documenten met eenzelfde structuur. U gebruikt het modeldocument 
als basis en brengt daar wijzigingen in aan of voegt er dingen aan toe, zodat er een 
nieuw document ontstaat. Wanneer u het document opslaat, blijft het 
oorspronkelijke document ongewijzigd. U kunt bijvoorbeeld een modeldocument 
gebruiken voor brieven en formulieren, waarin u dan alleen nog maar de variabele 
gegevens hoeft te typen. Zie ook WordPerfect 2.0 modeldocument in het gedeelte 
Bestandstypen hieronder. 

4 Klik op 'Bewaar'. 

Het document wordt opgeslagen op de huidige schuif, maar het blijft ook op het 
schema staan zodat u er verder in kunt werken. Telkens wanneer u 'Bewaar' kiest, 
wordt het document op schijf vervangen door de versie van het document op het 
scherm (dus met de aangebrachte wijzigingen). 

Bestandstypen 

U kunt uw documenten opslaan met een andere bestandsstructuur dan die van 
WordPerfect 2.0. De opties in het venstermenu 'Bestandstype' zijn afhankelijk van de 
conversiefilters die u hebt geinstalleerd. De meest gebruikelijke zijn: 

WordPerfect 2.0 Documenten worden standaard als WordPerfect 

document opgeslagen, tenzij u een andere optie 
kiest. 

Met deze optie wordt het document opgeslagen als 
een sjabloon dat als basis voor andere documenten 
kan dienen. Een modeldocument wordt altijd als 
naamloos document geopend. Wanneer u tekst of 
afbeeldingen toevoegt en vervolgens 'Bewaar' kiest, 
verschijnt er een indexvenster waarin u het 
document een naam kunt geven. Het 
oorspronkelijke modeldocument wordt dus niet 
overschreven. 

Als u een modeldocument onder dezelfde naam en 
op dezelfde plaats opslaat, verschijnt er een venster 
met de vraag of u het oorspronkelijke 
modeldocument wilt vervangen. 

WordPerfect 2.0 Wanneer u deze optie kiest, wordt het document 

Compressed opgeslagen zonder bepaalde niet-essentiele 

opmaakkenmerken, zodat de omvang met 40% 
wordt teruggebracht. Hierdoor neemt het document 
minder schijfruimte in beslag. Wanneer u het 
document weer opent, heeft het precies dezelfde 
opmaak als toen u het opsloeg. 


WordPerfect 2.0 
modeldocument 
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Text Export 


Als u deze optie kiest, wordt het document zonder 
enige opmaak opgeslagen. Documenten die als 
tekstbestand zijn opgeslagen, kunnen in de meeste 
programma's worden geopend en ook onder andere 
besturingssystemen worden gebruikt. 

WordPerfect 4.2, 5.0, 5.1 Als u een van deze bestandsstructuren kiest, kunt u 

het document gemakkelijk openen in WordPerfect 
voor computers die met andere besturingssystemen 
werken (zoals VAX, DG en de IBM personal 
computer). 


Opmerkingen 


Beivaar als 

Met 'Bewaar als' uit het Archief-menu kunt u een kopie van het document opslaan op een 
andere plants, onder een andere naam of met een andere bestandsstructuur (raadpleeg Bewaar 
als voor meer informatie). 

Schijf vol 

Als er op de actieve schijf onvoldoende ruimte is voor het document, verschijnt er een 
waarschuwing dat de schijf vol is. Verwijder in dat geval overbodige bestanden (met behulp van 
de functie 'Bestandsbeheer') of selecteer een andere schijf met meer ruimte. In de rechter 
bovenhoek van het venster 'Beivaar' kunt u zien hoeveel ruimte er op de huidige schijf 
beschikbaar is. 

Stop en Sluit 

Als u wijzigingen in een document aanbrengt en vervolgens het venster sluit of WordPerfect 
verlaat, verschijnt er een venster met de vraag ofude wijzigingen wilt opslaan. U kunt op 'Ja' 
of op 'Nee' klikken. Dit is een veiligheidsvoorziening die ervoor zorgt dat u geen gegevens 
kwijtraakt die u eigenlijk wilt bewaren. Raadpleeg voor meer informatie Stop en Sluit. 

Automatische reservekopieen 

Standaard wordt er om de vijf minuten een reservekopie van het actieve document gemaakt. In 
het dialoogvenster ’Algemeen' kunt u deze functie uitschakelen of een ander aantal minuten 
opgeven (zie Algemeen). Het maken van automatische reservekopieen is een 
veiligheidsvoorziening. U kunt hierdoor niet het opslaan van uw documenten achterwege laten. 

Reservebestand van origineel 

In het dialoogvenster 'Algemeen' kunt u de optie 'Reservebestand van origineel' inschakelen. 
Het document wordt dan automatisch twee keer opgeslagen wanneer u 'Bewaar' kiest. Het 
actieve document (het gewijzigde document op het scherm) wordt onder de oorspronkelijk naam 
opgeslagen. Het document op schijf (de ongewijzigde versie) wordt opgeslagen met achter de 
naam de toevoeging “(reserve)”. Raadpleeg voor meer informatie het gedeelte 
Reservekopieen. 
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Bewaar als 


Wanneer u 'Bewaar als 1 uit het Archief-menu kiest, verschijnt er een indexvenster. 
Hierin kunt u een bestaand document opslaan onder een andere naam, op een andere 
plaats of met een andere bestandsstructuur. 

Wanneer u 'Bewaar als' kiest, blijft het document op schijf ongewijzigd en wordt de 
versie op het scherm (het actieve document) opgeslagen met de nieuwe naam, op de 
nieuwe plaats of met de nieuwe bestandsstructuur. 


Een document opslaan met 'Bewaar als' 

Om een document onder een andere naam, op en andere plaats of met een andere 
bestandsstructuur op te slaan, doet u het volgende: 

1 Kies 'Bewaar als' uit het Archief-menu. 



2 Open de schijf en map waar u het document wilt opslaan. 

Het document wordt opgeslagen op de actieve schijf en in de map die op het 
moment geopend is. Als u niet weet hoe u in een indexvenster een andere schijf 
selecteert en mappen opent, raadpleegt u het gedeelte Archivering. 

3 Typ desgewenst een nieuwe naam voor het document in het tekstvak. 

Als u wijzigingen in een document hebt aangebracht en zowel de oorspronkelijke als 
de gewijzigde versie wilt bewaren, sla de gewijzigde versie dan onder een andere 
naam op. 

4 Kies een optie uit het venstermenu 'Bestandstype' als u het document met een 
andere bestandsstructuur wilt opslaan. 
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De opties in dit venstermenu zijn afhankelijk van de conversiefilters die u hebt 
ge'installeerd (zie B estandstypen verderop in dit gedeelte). 

♦♦♦ A is u het document als modeldocument wilt opslaan, kies t u WordPerfect 2.0 
modeldocument' uit het venstermenu 'Bestandstype'. Een modeldocument dient als 
sjabloon voor documenten met eenzelfde structuur. U gebruikt het modeldocument als basis 
en brengt door wijzigingen in aan of voegt er dingen cum toe, zodat er een nieuw document 
ontstaat. Wanneer u het document opslaat, blijft het oorspronkelijke document 
ongewijzigd. U kunt bijvoorbeeld een modeldocument gebruiken voor brieven en 
formulieren, waarin u dan alleen nog maar de variabele gegevens hoeft te typen. Zie ook 
WordPerfect 2.0 modeldocument in het gedeelte Bestandstypen hiercmder. 

5 Klik op ’Bewaar’. 

Het document wordt opgeslagen op de huidige schuif, maar het blijft ook op het 
scherm staan zodat u er verder in kunt werken. 

Bestandstypen 

U kunt uw documenten opslaan met een andere bestandsstructuur dan die van 

WordPerfect 2.0. De opties in het venstermenu ’Bestandstype 1 zijn afhankelijk van de 

conversiefilters die u hebt ge'installeerd. De meest gebruikelijke zijn: 

WordPerfect 2.0 Documenten worden standaard als WordPerfect document 
opgeslagen, tenzij u een andere optie kiest. 

WordPerfect 2.0 Met deze optie wordt het document opgeslagen als een 
modeldocument sjabloon dat als basis voor andere documenten kan dienen. Een 
modeldocument wordt altijd als naamloos document geopend. 
Wanneer u tekst of afbeeldingen toevoegt en vervolgens 'Bewaar' 
kiest, verschijnt er een indexvenster waarin u het document een 
naam kunt geven. Het oorspronkelijke modeldocument wordt dus 
niet overschreven. 

Als u een modeldocument onder dezelfde naam en op dezelfde 
plaats opslaat, verschijnt er een venster met de vraag of u het 
oorspronkelijke modeldocument wilt vervangen. 

WordPerfect 2.0 Wanneer u deze optie kiest, wordt het document 

Compressed opgeslagen zonder bepaalde niet-essentiele opmaakkenmerken, 

zodat de omvang met 40% wordt teruggebracht. Hierdoor neernt 
het document minder schijfruimte in beslag. Wanneer u het 
document weer opent, heeft het precies dezelfde opmaak als toen 
u het opsloeg. 

Text Export Als u deze optie kiest, wordt het document zonder enige opmaak 

opgeslagen. Documenten die als tekstbestand zijn opgeslagen, 
kunnen in de meeste programma’s worden geopend en ook onder 
andere besturingssystemen worden gebruikt. 


WordPerfect Als u een van deze bestandsstructuren kiest, kunt u 
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4.2, 5.0, 5.1 


het document gemakkelijk openen in WordPerfect voor computers 
die met andere besturingssystemen werken (zoals VAX, DG en de 
IBM personal computer). 


Opmerkingen 


Bewaar 

Kies 'Bewaar' uit het Archief-menu wanneer u een document voor de eerste keer wilt opslaan 
of wijzigingen in het document wilt opslaan. 

Schijf vol 

Als er op de actieve schijf onvoldoende ruimte is voor het document, verschijnt er een 
waarschuwing dat de schijf vol is. Verwijder in dat geval overbodige bestanden (met behulp van 
de functie 'Bestandsbeheer') of selecteer een andere schijf met meer ruimte. In de rechter 
bovenhoek van het venster 'Bewaar' kunt u zien hoeveel ruimte er op de huidige schijf 
beschikbaar is. 

Automatische reservekopieen 

Standaard wordt er om de vijf minuten een reservekopie van het actieve document gemaakt. In 
het dialoogvenster ’Algemeen' kunt u deze functie uitschakelen of een ander aantal minuten 
opgeve n (zie Algemeen). Het maken van automatische reservekopieen is een 
veiligheidsvoorziening. U kunt hierdoor niet het opslaan van uw dodumenten achterwege laten. 

Reservebestand van origineel 

In het dialoogvenster 'Algemeen' kunt u de optie 'Reservebestand van origineel' inschakelen. 
Het document wordt dan automatisch twee keer opgeslagen wanneer u ’Bewaar' kiest. Het 
actieve document (het gewijzigde document op het scherm) wordt order de oorspronkelijk naam 
opgeslagen. Het document op schijf (de ongewijzigde versie) wordt opgeslagen met achter de 
naam de toevoeging “(reserve)”. Raadpleeg voor meer informatie het gedeelte 
Reservekopieen. 
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Bewaar instellingen 

Met het commando 'Bewaar instellingen 1 kunt u: 

♦ De positie van onafhankelijke dialoogvensters vastleggen. 

♦ De instellingen van diverse dialoogvensters vastleggen. 

♦ Zorgen dat de liniaal, het codevenster of alineatekens in elk document dat u opent, 
zichtbaar zijn. 

Wanneer u 'Bewaar instellingen' kiest, kan het zijn dat er diverse instellingen worden 
opgeslagen die u tijdens het werken met WordPerfect hebt gewijzigd. Als u bijvoorbeeld 
de instellingen in het dialoogvenster 'Zoek/vervang' hebt gewijzigd en vervolgens een 
zoekprocedure uitvoert, blijven de gewijzigde instellingen behouden wanneer u het 
venster sluit. Als u later de liniaal zichtbaar maakt en die wijziging als 
standaardinstelling opslaat, worden ook de instellingen in het venster 'Zoek/vervang' 
opgeslagen. U doet er daarom goed aan dit gedeelte door te lezen om te weten welke 
instellingen er precies worden opgeslagen wanneer u 'Bewaar instellingen' kiest. 


De positie van dialoogvensters opslaan 

De meeste dialoogvensters verschijnen gecentreerd op het scherm. Alle dialoogvensters 
van WordPerfect kunnen worden verplaatst, maar sommige zijn bovendien 
onafhankelijk (wat wil zeggen dat ze geopend blijven tot u in het sluitvak klikt). U kunt 
in een document verder werken terwijl er een onafhankelijk dialoogvenster geopend is. 
Als u in het document klikt, komt het documentvenster voor het dialoogvenster te 
liggen. U kunt het dialoogvenster echter zo verplaatsen dat het niet achter het 
documentvenster komt te liggen (mits uw scherm groot genoeg is). In dat geval hoeft u 
niet telkens 'Ander venster' te kiezen wanneer u het dialoogvenster wilt gebruiken. 

Om de positie van een onafhankelijk dialoogvenster op te slaan, doet u het volgende: 

1 Kies het commando waarmee het dialoogvenster wordt geopend. 

Verderop yindt u een overzicht van dialoogvensters die in aanmerking komen. 

2 Verplaats het dialoogvenster naar de gewenste positie. 

Versleep het venster aan de titelbalk. Als het dialoogvenster een maatvak heeft, 
kunt u ook de afmetingen van het venster aanpassen. 

Als u het dialoogvenster sluit en verder werkt in uw document zonder dat u de 
instellingen hebt opgeslagen, wordt toch de meest recente dialoogvensterpositie 
onthouden en opgeslagen. 

3 Kies 'Voorkeuren' uit het Archief-menu en kies 'Bewaar instellingen'. 

Er verschijnt een dialoogvenster. 

4 Klikop'Ja'. 


82 Bewaar instellingen 



Elk onafhankelijk dialoogvenster dat naar een andere positie was verplaatst toen u 
de instellingen opsloeg, verschijnt op die nieuwe positie wanneer u het venster 
opent (tenzij u de positie opnieuw wijzigt en opslaat). 

Hieronder vindt u een overzicht van dialoogvensters waarvan u de positie kunt opslaan 
en hoe u die vensters opent: 


Zoek code 

Kies 'Zoek code' uit het Zoek-menu. 

Zoek/vervang 

Kies 'Zoek/vervang' uit het Zoek-menu. 

Spellingcontrole 

Kies 'Spellingcontrole' uit het Extra's-menu. 

Thesaurus 

Kies 'Thesaurus' uit het Extra's-menu. 

Voeg samen 

Kies 'Voeg samen' uit het Extra's-menu. 

Bewerk macro 

Kies 'Bewerk' uit het Macro-menu. 

Index e.d. 

Kies 'Index e.d.' uit het Extra's-menu. 

Tekenopmaak 

Kies 'Tekenopmaak' uit het Layout-menu. Dit is het enige wel 
afhankelijke dialoogvenster waarvan de positie met 'Bewaar 
instellingen 1 wordt opgeslagen. 

Tekenpalet 

Kies 'Afbeelding' uit het Extra's-menu en vervolgens 'Nieuw' of 
kies 'Tekenlaag' uit het Extra's-menu. 


De instellingen van dialoogvensters opslaan 

U kunt de instellingen van verschillende WordPerfect dialoogvensters opslaan. Als u 
telkens dezelfde wijzigingen in een bepaald dialoogvenster aanbrengt, kunt u deze 
instellingen beter als standaardinstellingen opslaan. 

1 Open het gewenste dialoogvenster en kies de instellingen die u als 
standaardinstellingen wilt opslaan. 

Verderop vindt u een overzicht van instellingen die u kunt opslaan. 

2 Klik op de standaardknop (de vetomlijnde knop). Afhankelijk van het 
dialoogvenster is dat de knop 'Zoek', 'OK' of 'Markeer'. 

Als u niet op de standaardknop klikt, gaan de gekozen instellingen verloren en kunt 
u ze niet met 'Bewaar instellingen' opslaan. 

3 Kies 'Voorkeuren' uit het Archief-menu en kies 'Bewaar instellingen'. 

Er verschijnt een dialoogvenster. 

4 Klik op 'Ja'. 

Hieronder vindt u een overzicht van instellingen die u kunt opslaan: 
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Dialoogvenster 

Instellingen 

Algemeen 

U kunt alle reservekopie- en kleuropties wijzigen en opties in de 
menu's in het dialoogvenster selecteren en deze als 
standaardinstellingen opslaan. 

Datum/tijd 

U kunt een nieuwe datum/tijd-notatie invoeren en deze als 
standaardinstelling opslaan. 

Zoek/vervang 

U kunt opties in de menu's van het venster selecteren en deze als 
standaardinstellingen opslaan. 

Index e.d. 

Als u tekst selecteert voordat u dit venster opent, kunt u een van 
de markeeropties uit het venstermenu 'Type' kiezen en deze als 
standaardinstelling opslaan. Als u geen tekst selecteert voordat u 
dit venster opent, kunt u een van de definieen of bewerkopties 
kiezen en deze als standaardinstelling opslaan. Ook kunt u de 
aankruisvakken voor een bronnenlijst of inhoudsopgave 
selecteren of deselecteren. 

Regelopmaak 

U kunt' Automatisch' of 'Semi-automatisch' uit het venstermenu 
'Type' in het gedeelte 'Woordafbreking' kiezen en de gekozen 
instelling opslaan. 

Herhalingsfactor 

U kunt de herhalingsfactor wijzigen en de nieuwe waarde als 
standaardinstelling opslaan. 


De liniaal, het codevenster en alineatekens standaard zichtbaar maken 


U kunt ervoor zorgen dat de liniaal, het codevenster of de alineatekens standaard 
zichtbaar zijn als u een document opent. 

1 Kies 'Toon liniaal', 'Toon T of 'Toon codes' uit het Wijzig-menu. 

Het maakt niet uit welk document er op het moment geopend is. 

2 Kies 'Voorkeuren' uit het Archief-menu en kies 'Bewaar instellingen'. 

Hr verschijnt een dialoogvenster. 

3 Klik op 'Ja'. 


Opmerkingen 


Stijl ’Normaal' 

U kunt opmaakkenmerken (zoals lijning, marge anstellingen, lettertype, tekststijlen, 
inspringpositie eerste regel, enzovoort) opslaan in de stijl 'Normaal'. Wanneer u de stijl 
'Normaal' wijzigt, gelden de wijzigingen voor elk nieuw document dat u aanmaakt. Raadpleeg 
De stijl 'Normaal' wijzigen in het gedeelte Stijlen. 
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Bibliotheekbeheer 

Met het dialoogvenster 'Bibliotheekbeheer' kunt u ongeveer dezelfde functies uitvoeren 
als met L/A Transport. U kunt met dit dialoogvenster stijlen, macro's, conversiefilters, 
lettertype-ID's en toetsenborden kopieren van en naar de prive-bibliotheek, de 
netwerkbibliotheek of afzonderlijke documenten. 



U kunt de elementen van een categorie 
kopidren, verwijderen of een nieuwe naam 
geven. 


Prive-bibliotheek 

Tijdens de installatie van WordPerfect wordt er automatisch een prive-bibliotheek 
gemaakt in uw Systeemmap. In de WP prive-bibliotheek worden elementen opgeslagen 
die u in alle documenten kunt gebruiken terwijl u met WordPerfect werkt. Wanneer u 
uw eigen macro's, stijlen en toetsenborden maakt, kunt u opgeven of deze moeten 
worden toegevoegd aan uw prive-bibliotheek. 

Netwerkbibliotheek 

Als u in een netwerk werkt en de systeembeheerder heeft een netwerkbibliotheek 
ge'installeerd en u hiervoor toegangsprivileges verleend, kunt u bestanden van en naar 
de netwerkbibliotheek kopieren. U kunt dan met uw collega's gemeenschappelijk 
gebruik maken van macro's, stijlen, toetsenborden, lettertype-ID's en conversiefilters 
door deze van en naar de netwerkbibliotheek te kopieren. Bovendien kunt u bestanden 
in de netwerkbibliotheek opslaan als u op uw eigen vaste schijf niet meer voldoende 
ruimte hebt om alle benodigde elementen op te slaan. 

Voordat u met het dialoogvenster 'Bibliotheekbeheer' bestanden van en naar de 
netwerkbibliotheek kunt kopieren, definieert u eerst via het dialoogvenster 
'Standaardmappen' een pad naar de map waarin de netwerkbibliotheek is opgeslagen. 
(Raadpleeg Nieuwe standaardmappen kiezen in het gedeelte Standaardmappen voor 
uitgebreide informatie.) 
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Raadpleeg Een netwerkbibliotheek maken onder Opmerkingen verderop in dit gedeelte 
voor informatie over het instellen van een netwerkbibliotheek. 

Conversiefilters 

Met WordPerfect worden verschillende conversiefilters meegeleverd waarmee u 
documenten tussen verschillende programma's kunt uitwisselen. Dit zijn onder andere 
conversiefilters voor RTF (Rich Text Format), tekst (onopgemaakte tekst), 
WordPerfect 4-2, 5.0 en 5.1 voor de IBM personal computer en verschillende grafische 
conversiefilters. 

Als u de standaardinstallatie hebt uitgevoerd, is het bestand 'Conversiefilters' al naar 
uw WordPerfect 2.0 map gekopieerd. Via het dialoogvenster 'Bibliotheekbeheer' kunt 
u dit bestand naar uw prive-bibliotheek of de netwerkbibliotheek kopieren. Als u 
iemand een conversiefilter wilt geven, kunt u het filter naar een document kopieren (in 
plaats van naar een bibliotheek) en dit document vervolgens op een 3.5-inch schijf 
zetten, of u kunt hem of haar het hele bestand 'Conversiefilters' geven. 

Lettertype-ID's 

WordPerfect heeft een set speciale lettertypeTD's ontwikkeld voor tekens die geen deel 
uitmaken van de meeste Macintosh'lettertypen. Een lettertypeTD is een teken in een 
lettertype waaraan een ID is gekoppeld. Op basis van deze ID’s kunnen tekens worden 
geconverteerd naar andere lettertypen of naar tekensets van andere besturings- 
systemen. Zodra deze beschikbaar komen, kunt u extra lettertype-ID's naar uw prive- 
bibliotheek kopieren met het dialoogvenster 'Bibliotheekbeheer'. Met behulp van deze 
lettertype-ID's kunnen de meeste uitgebreide tekens worden geconverteerd wanneer u 
bestanden overdraagt tussen WordPerfect voor de IBM personal computer en 
WordPerfect 2.0. 

Macro's 

Wanneer u met WordPerfect een macro maakt, kunt u opgeven of u die macro in de 
priv£-bibliotheek of in een document wilt opslaan. U kunt het dialoogvenster 
'Bibliotheekbeheer' gebruiken om een macro naar een andere plaats te kopieren nadat 
hij is gemaakt (bijvoorbeeld naar de netwerkbibliotheek). In het bestand 'Macro's' in 
de WordPerfect 2.0 map zijn al enkele kant-en-klare macro's opgeslagen. Als u deze 
macro's wilt gebruiken, kopieert u ze met het dialoogvenster 'Bibliotheekbeheer' naar 
de prive-bibliotheek, de netwerkbibliotheek of een document. 

Stijlen 

Tijdens de installatie van WordPerfect worden al verschillende stijlen opgeslagen in uw 
prive-bibliotheek. Deze stijlen bepalen hoe een document, voetnoten, eindnoten, 
bijschriften en dergelijke worden opgemaakt. Als u uw eigen stijlen maakt, kunt u deze 
in een document opslaan of in een van de bibliotheken. Via het dialoogvenster 
'Bibliotheekbeheer' kunt u de stijlen naar een andere plaats kopieren. 



Kopieren vanuit de prive-bibliotheek 

U kunt macro's, toetsenborden, conversiefilters en lettertype-ID's vanuit de prive- 
bibliotheek naar de netwerkbibliotheek of naar een actief document kopieren. Als u 
naar de netwerkbibliotheek wilt kopieren, moet u eerst een pad definieren (raadpleeg 
Nieuwe standaardmappen kiezen in het gedeelte Standaardmappen voor uitgebreide 
informatie). 

Om een van bovengenoemde typen elementen vanuit de prive-bibliotheek naar een 
andere plaats te kopieren, gaat u als volgt te werk: 

1 Open het document als u een element naar een bepaald document wilt kopieren. 
U kunt alleen naar een document kopieren als dit document actief is. 

2 Kies 'Bibliotheekbeheer* uit het Archief-menu. 

Het dialoogvenster 'Bibliotheekbeheer' verschijnt. 

3 Kies een optie uit het venstermenu 'Categorie'. 

Alle stijlen, macro's, conversiefilters, lettertype-ID's of toetsenborden (afhankelijk 
van de gekozen categorie) in de prive-bibliotheek worden in het lijstvak afgebeeld. 

4 Selecteer de elementen die u wilt kopieren. 

Als u alle elementen in het lijstvak wilt selecteren, klikt u op 'Selecteer alles'. Als 
u meer dan een element wilt selecteren, houdt u Command (§6) ingedrukt terwijl u 
op de gewenste elementen klikt. 

5 Kies een bestemming uit het venstermenu het rechter lijstvak. 

U kunt de geselecteerde elementen naar een document of, als u een pad hebt 
opgegeven, naar de netwerkbibliotheek kopieren. 

8 Klik op 'Kopieer'. 

Het element of de elementen verschijnen in het lijstvak aan de rechterkant van het 
dialoogvenster. 

7 Klik op 'Gereed' als u klaar bent met kopieren. 


Kopieren vanuit een document 

Als u een element (een stijl, een macro, een conversiefilter, een lettertype-ID of een 
toetsenbord) in een bepaald document hebt opgeslagen, kunt u het naar uw prive- 
bibliotheek kopieren (zodat u het ook in andere documenten kunt gebruiken) of naar 
de netwerkbibliotheek (zodat ook andere netwerkgebruikers het kunnen gebruiken). 

Als u van plan bent bestanden uit te wisselen tussen WordPerfect 2.0 en andere 
programma's, kopieert u conversiefilters uit het bestand 'Conversiefilters' (in de 
WordPerfect 2.0 map) naar uw prive-bibliotheek. 
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Als u van plan bent de macro's te gebruiken die met het WordPerfect pakket zijn 
meegeleverd, kopieert u die macro's uit het bestand 'Macro's' (in de WordPerfect 2.0 
map) naar uw prive-bibliotheek. Nadat de macro's zijn gekopieerd, worden ze in het 
Macro-menu afgebeeld. 

♦♦♦ Ab het bestand 'Conversiefilters' of 'Macro's' niet in de WordPerfect 2.0 map stoat, 
installeert u het hierin met het installatieprogramma. (Raadpleeg Speciale installatie in 
Om te beginnen aan het begin van deze handleiding voor instructies.) 

1 Open het document waarin het element is opgeslagen. 

Het document moet geopend zijn voordat u het dialoogvenster 'Bibliotheekbeheer' 
opent. 

2 Kies 'Bibliotheekbeheer* uit het Archief-menu. 

De naam van het document wordt boven het rechter lijstvak weergegeven. 

3 Kies een optie uit het venstermenu 'Categorie'. 

Alle stijlen, macro's, conversiefilters, lettertype-lD's of toetsenborden (afhankelijk 
van de gekozen categorie) in de prive-bibliotheek worden in het lijstvak aan de 
rechterkant van het venster afgebeeld. 

4 Selecteer het element of de elementen die u wilt kopieren in het lijstvak. 

Als u alle elementen in het lijstvak wilt selecteren, klikt u op 'Selecteer alles'. Als 
u meer dan een element wilt selecteren, houdt u Command (36) ingedrukt terwijl u 
op de gewenste elementen klikt. 

5 Kies een bestemming uit het venstermenu boven het lijstvak aan de linkerkant. 

U kunt de geselecteerde elementen naar uw prive-bibliotheek of, als u een pad hebt 
opgegeven, naar de netwerkbibliotheek kopieren. 

6 Klik op 'Kopieer'. 


Kopieren vanuit de netwerkbibliotheek 

Als u in een netwerk werkt en toegang hebt tot de WP netwerkbibliotheek, kunt u 
macro's, stijlen, conversiefilters, lettertype-lD's en toetsenborden uit de 
netwerkbibliotheek naar de prive-bibliotheek of naar het actieve document kopieren. 
Raadpleeg Nieuwe standaardmappen kiezen in het gedeelte Standaardmappen voor 
uitgebreide informatie als u nog geen pad hebt gedefinieerd naar de WP 
netwerkbibliotheek. 

1 Open het document als u elementen naar een bepaald document wilt kopieren. 

U kunt alleen elementen naar een document kopieren als het document actief is. 

2 Kies 'Bibliotheekbeheer' uit het Archief-menu. 

Het dialoogvenster 'Bibliotheekbeheer' verschijnt. 



3 Kies 'WP netwerkbibliotheek' uit het venstermenu boven het linker lijstvak. 

Als de optie 'WP netwerkbibliotheek' grijs wordt weergegeven, betekent dit dat u 
in het dialoogvenster 'Standaardmappen' geen pad naar de netwerkbibliotheek hebt 
opgegeven of dat de netwerkbibliotheek niet in de opgegeven map staat. 

4 Kies een optie uit het venstermenu 'Categorie'. 

Alle stijlen, macro's, conversiefilters, lettertype-ID's of toetsenborden (afhankelijk 
van de gekozen categorie) in de netwerkbibliotheek worden in het linker lijstvak 
afgebeeld. 

5 Selecteer het element of de elementen die u wilt kopieren in het linker lijstvak. 

Als u alle elementen in het lijstvak wilt selecteren, klikt u op 'Selecteer alles'. Als 
u meer dan een element wilt selecteren, houdt u Command (3€) ingedrukt terwijl u 
op de gewenste elementen klikt. 

6 Kies een bestemming uit het venstermenu boven het lijstvak aan de rechterkant 
van het dialoogvenster. 

U kunt de geselecteerde elementen naar een document of naar de prive-bibliotheek 
kopieren. 

7 Klik op 'Kopieer'. 

Het element of de elementen verschijnen in het lijstvak aan de rechterkant van het 
dialoogvenster. 

8 Klik na het kopieren op 'Gereed'. 

Een element verwijderen 

U kunt elk element (een macro, een stijl, een conversiefilter, een lettertype-ID of een 
toetsenbord) verwijderen uit uw prive-bibliotheek, de netwerkbibliotheek of een 
document. U hoeft daarvoor alleen de hetreffende elementen te selecteren in het 
lijstvak en vervolgens op 'Verwijder' te klikken. 


De naam van een element wijzigen 

U kunt de naam van elk element veranderen met het dialoogvenster 
'Bibliotheekbeheer'. Selecteer het betreffende element in het lijstvak en klik op ' Wijzig 
naam'. Het volgende dialoogvenster verschijnt dan: 
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Als u een naam van een macro of een stijl wijzigt die in het Macro-menu of in het 
submenu 'Stijlen' wordt afgebeeld, wordt de naam in het menu ook gewijzigd. 


Opmerkingen 


Het vak 'Beschrijving' 

A Is u een macro of een stijl maakt, kunt u een beschrijving opgeven. Die beschrijving wordt 
dan in het vak 'Beschrijving' van het dialoogvenster 'Bibliotheekbeheer' afgebeeld als ude stijl 
of de macro selecteert. Een beschrijving kan niet worden gewijzigd in het dialoogvenster 
'Bibliotheekbeheer'. (Via het het diabogvenster 'Bewerk stijl' of 'Bewerk macro' kunt u een 
beschrijving bewerken.) 

Een netwerkbibliotheek maken 

In de netwerkbibliotheek kunt u stijlen, macro's, conversiefilters, lettertypedD's en 
toetsenborden opslaan, zodat deze kunnen worden gebruikt door iedereen die is aangesloten op 
de file server van het netwerk. Om een netwerkbibliotheek te maken, sleept u gewoon een 
priv&bibliotheek naar een willekeurige map op een schijfeenheid van het netwerk en wijzigt u 
de naam van het bestand in 'WP netwerkbibliotheek'. (U kunt ook het diabogvenster 
'Bestandsbeheer' gebruiken om het bestand te kopieren en de naam te wijzigen. Raadpleeg het 
gedeelte Bestandsbeheer voor meer informatie.) De netwerkbibliotheek kan alleen worden 
gebruikt door netwerkgebruikers die ten minste over het toegangsprivilege 'Alleen lezen' voor 
de bibliotheek beschikken. Neem contact op met de systeembeheerder als u niet bevoegd bent 
om een bestand op een bepaalde schijfeenheid van het netwerk te maken ofde toegangsprivileges 
voor een bestand te wijzigen. 

Het is mogelijk dat er wel een netwerkbibliotheek bestaat, maar dat u deze niet kunt benaderen 
via het dialoogvenster 'Bibliotheekbeheer'. Enkele mogelijke oorzaken hiervoor zijn 1) U 
beschikt niet over het vereiste toegangsprivilege voor de netwerkbibliotheek of de schijf of map 
waarin deze is opgeslagen (raadpleeg uw systeembeheerder), 2) u hebt geen pad naar de 
netwerkbibliotheek opgegeven in het dialoogvenster 'Standaardmappen' of 3) u bent niet 
aangesloten op de fib server wciarop de netwerkbibliotheek is geinstalleerd (gebruik, indien 
nodig, de Kiezer om de verbinding met de juiste file server tot stand te brengen). 
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Bronnenlijst 


Een bronnenlijst is een lijst citaten. Een dergelijke lijst kan bijvoorbeeld worden 
gebruikt bij juridische documenten om te zien waar in een document citaten uit 
bepaalde uitspraken en wetten voorkomen. 

Een bronnenlijst kan maximaal zestien verschillende secties bevatten. In elke sectie 
kan een ander type citaat staan. Zo zou de ene sectie een lijst kunnen bevatten van alle 
aangehaalde uitspraken, een andere een lijst van alle aangehaalde wetten, weer een 
andere een lijst van aangehaalde besluiten, enzovoort. 

Hieronder ziet u een voorbeeld van een bronnenlijst die uit twee secties bestaat: 



U kunt citaten in het document zelf, in voetnoten en in eindnoten markeren. 

De procedure voor het aanmaken van een bronnenlijst bestaat uit vier onderdelen: 

1 Bepaal uit hoeveel secties de bronnenlijst moet bestaan. 

Voordat u citaten markeert, bepaalt u hoeveel secties u wilt aanmaken en wat er in 
elke sectie moet komen te staan. Zo kunt u een sectie aanmaken voor uitspraken, 
een andere voor wetten en weer een andere voor besluiten. De schemafunctie van 
WordPerfect is een handig hulpmiddel bij het bepalen van de secties die u nodig 
hebt. 
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2 Markeer de citaten die in de bronnenlijst moeten komen te staan en geef voor elk 
citaat op tot welke sectie het behoort. 

Tijdens het markeren van de citaten geeft u op welke tekst in het citaat moet komen 
te staan, waar het citaat zich in het document bevindt en bij welke sectie van de 
bronnenlijst het citaat behoort. 

3 Kies voor elke sectie een plaats in het document en geef voor elke sectie op welk 
type nummering moet worden gebruikt. 

Dit wordt het defirderen van een bronnenlijst genoemd. 

4 Genereer de bronnenlijst. 

Wanneer u de bronnenlijst genereert, wordt de gemarkeerde tekst gebruikt voor het 
compileren van de secties van de bronnenlijst op de door u opgegeven plaats. 

Elk onderdeel kan geheel onafhankelijk van de andere onderdelen worden uitgevoerd. 
U kunt bijvoorbeeld tijdens het schrijven de citaten markeren, nadat u het document 
af hebt de plaats en het type nummering voor elke sectie kiezen en vlak voor het 
afdrukken de bronnenlijst genereren. Later kunt u desgewenst een andere nummering 
kiezen of citaten toevoegen aan een sectie, waarna u de bronnenlijst opnieuw kunt 
genereren. 

Raadpleeg de stapsgewijze instructies verderop in dit gedeelte voor meer informatie 
over de verschillende onderdelen. 

Volledige vormen en korte vormen 

Voordat u verder gaat, is het van belang te weten wat het verschil is tussen een volledige 
vorm en een korte vorm. 

Het is niet ondenkbaar dat u hetzelfde citaat op verschillende plaatsen in uw document 
wilt gebruiken. De eerste keer dat u het citaat markeert, maakt u een volledige vorm aan, 
ofwel een volledige verwijzing voor het citaat (zoals een bibliografievermelding). 
Tegelijkertijd geeft u een korte vorm op. Een korte vorm is in feite niets anders dan een 
gemakkelijk te onthouden naam voor de volledige vorm. Wanneer u in de bronnenlijst 
naar volgende citaten in het document wilt verwijzen met de volledige vorm, kunt u de 
korte vorm gebruiken om dat citaat snel en gemakkelijk te markeren. 

Stel dat u elke plaats in uw document wilt markeren waarin de zaak Pieterse-de Groot 
NJ 1976/123 wordt aangehaald. De eerste maal dat u een citaat markeert, maakt u een 
volledige vorm aan. U typt de vermelding precies zoals deze in de bronnenlijst moet 
verschijnen. Ook geeft u een korte vorm op die u kunt gebruiken om volgende citaten 
uit deze zaak te markeren. In dit geval zou u de korte vorm bijvoorbeeld “Pieterse” 
kunnen noemen. Als u op pagina 3 en 8 van het document opnieuw uit dezelfde zaak 
citeert, kunt u het invoegpunt eenvoudig ergens in het op deze pagina's voorkomende 
citaat plaatsen en de tekst markeren met de korte vorm “Pieterse”. Wanneer u de 
bronnenlijst genereert, verschijnt de tekst van de citaten in de volledige vorm met 
verwijzingen naar de pagina's 1, 3 en 8. 



Citaten voor een bronnenlijst markeren 

In een bronnenlijst staan de citaten in een document en de plaats van de citaten in het 
document. Wanneer u citaten markeert, geeft u de tekst van het citaat op, de plaats in 
het document en de sectie van de bronnenlijst waar het citaat bij hoort. 

U kunt citaten tijdens het schrijven markeren of hiermee wachten totdat het document 
af is. U kunt citaatmarkeringen op elk moment toevoegen en verwijderen. 

Om citaten voor een bronnenlijst te markeren, gaat u als volgt te werk: 

1 Kies 'Index e.d.' uit het Extra's-menu. 

Het dialoogvenster 'Index e.d.' verschijnt. 

*♦* U kunt het beste de afmetingen van uvo document zo wijzigen en het dialoogvenster zo 
verschuiven dat beide tegelijk zichtbaar zijn. Doet u dit niet, dan komt het documentvenster 
telkens wanneer u in het document klikt voor het dialoogvenster te liggen. Om het 
dialoogvenster te activeren dient u dan steeds 'Ander venster' of opnieuw 'Index e.d.' te 
kiezen. 

2 Plaats het invoegpunt ergens binnen het eerste citaat (of selecteer de tekst als u 
deze als gedeelte van de volledige vorm wilt gebruiken). 

De markering komt te staan op de plaats waar u tekst selecteert of het invoegpunt 
plaatst. De tekenopmaak van de geselecteerde tekst (lettertypen, lettergrootten en 
tekststijlen) wordt bij het genereren genegeerd. De bronnenlijst krijgt de opmaak 
die geldt op de plaats waar de lijst wordt gegenereerd. 


De geselecteerde tekst verschijnt in het vak 
Korte vorm'.- 


Type: | Markeer uolledige u 


r Kenmerken —— 

Pagloanumroerv: 

tipyut tokens t><r«r or j 

Sectie: 

Ujst I | □ Kryist»«m*i) 2 io<j«o 

1 | □ Onderslrepiog handhapan 

□ Lege reget inuoegen 

Hoogerheide IDS 

Korte uorm: 



[ ftenereer ] [geek b8»ta»d] 


3 Kies 'Markeer volledige vorm' uit het venstermenu 'Type'. 
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Als er tekst is geselecteerd, zijn aileen de — 
markeeropties beschikbaar in het menu. De 
andere opties zijn grijs. 



Het vak 'Korte vorm' en het venstermenu 'Sectie' verschijnen nu in het 
dialoogvenster. Voordat u nu in het bewerkingsvenster de volledige vorm kunt 
aanmaken, dient u eerst een korte vorm op te geven en de sectie te kiezen waarin de 
volledige vorm moet verschijnen. 

4 Typ de tekst voor de korte vorm in het vak 'Korte vorm' als u geen tekst hebt 
geselecteerd (of als u de tekst die momenteel in het vak 'Korte vorm' wordt 
weergegeven, wilt wijzigen). 

De korte vorm kan veertig tekens lang zijn. De volgende keer dat u tekst markeert 
waarnaar door de volledige vorm moet worden verwezen, dient u deze korte vorm te 
typen in het vak 'Korte vorm 1 . U kunt deze vorm daarom het beste zo kort mogelijk 
houden. (Als u de korte vorm opnieuw typt, hoeft u geen rekening te houden met 
het gebruik van hoofdletters en kleine letters.) 

5 Kies een sectie (1 tot en met 16) uit het venstermenu 'Sectie'. 

Later geeft u elke sectie een kopje en een bepaalde opmaak. U kunt het beste even 
op een kladblaadje noteren welk type citaat in welke sectie moet komen te staan. 

6 Klik op 'Markeer'. 

Er verschijnt nu een bewerkingsvenster waarin u de tekst voor de volledige vorm 
kunt schrijven en opmaken. Als u tekst hebt geselecteerd, verschijnt deze in het 
venster. U kunt deze tekst gebruiken als volledige vorm of bewerken. De tekst in dit 
venster is de tekst die verschijnt wanneer u de bronnenlijst genereert. 

Het bewerkingsvenster verschijnt niet als u bij stap 3 'Markeer korte vorm' hebt 
gekozen. 

7 Klik in het sluitvak om de vorm op te slaan en het venster te sluiten. 

Een bronnenlijst definieren 

Voordat u de bronnenlijst kunt genereren, dient u op te geven waar elke sectie van de 
bronnenlijst moet verschijnen en hoe elke sectie moet worden genummerd. 
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U kunt elke sectie op vijf verschillende manieren nummeren. De nummering die in de 
bronnenlijst wordt gebruikt, is dezelfde als in het document. 

Om de bronnenlijst te definieren, gaat u als volgt te werk: 

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar de bronnenlijst moet komen te staan. 

Bronnenlijsten staan gewoonlijk aan het begin van het document. Als u wilt dat de 
bronnenlijst op een aparte pagina komt te staan, zet u een pagina-einde aan het 
begin van het document (kies 'Pagina-einde' uit het Layout-menu of druk op - 
Return) en plaatst u het invoegpunt boven het vaste pagina-einde. 

2 Typ de kopjes voor de verschillende secties van de bronnenlijst. 

Omdat u elke sectie van de bronnenlijst apart definieert, kunt u alle kopjes nu typen 
of de verschillende kopjes pas typen wanneer u de bijbehorende secties definieert. 

3 Kies 'Index e.d.' uit het Extra's-menu. 

Het dialoogvenster 'Index e.d.' verschijnt. 

4 Kies 'Definieer bronnenlijst' uit het venstermenu 'Type'. 

Als in het document tekst is geselecteerd, is de optie 'Definieer bronnenlijst' in het 
venstermenu 'Type' grijs. Deselecteer in dat geval de tekst en probeer het opnieuw. 

5 Kies de sectie (1 tot en met 16) die u wilt definieren uit het venstermenu 'Sectie'. 

6 Kies een type nummering uit het venstermenu 'Paginanummers'. 

U kunt een van de volgende vijf typen kiezen: 

(Geen nummers) Vermelding 

nr achter vermelding Vermelding 2 

(nr) achter vermelding Vermelding (2) 


nr rechts lijnen Vermelding 2 

Opvultekens voor nr Vermelding.2 


7 Deselecteer het aankruisvak 'Onderstreping handhaven' als u wilt dat in de 
volledige vorm onderstreepte tekstgedeelten zonder onderstreping in de 
bronnenlijst verschijnen. 

De voor de volledige vorm gebruikte opmaak, waaronder onderstrepingen, wordt 
ook voor de bronnenlijst gebruikt. Met behulp van deze optie kunt u er echter voor 
zorgen dat onderstrepingen niet worden overgenomen in de bronnenlijst. 

8 Deselecteer het aankruisvak 'Lege regel invoegen' als u niet wilt dat er een lege 
regel tussen elke volledige vorm in de bronnenlijst wordt ingevoegd. 

Als het aankruisvak is geselecteerd, wordt er tussen de volledige vormen 
automatisch een extra vaste terugloop ingevoegd. 
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Klik op 'Definieer'. 


In uw document verschijnt nu de melding '«Bronnenlijst verschijnt hier»'. Deze 
melding wordt bij het genereren vervangen door de bronnenlijst. 

10 Herhaal stap 1 tot en met 9 om eventuele andere secties te definieren. 

Voor elke sectie die u wilt genereren, dient u een plaats te definieren. 

11 Klik in het sluitvak om het dialoogvenster te sluiten wanneer u de laatste sectie 
hebt gedefinieerd. 

Een bronnenlijst genereren 

Wanneer u citaten hebt gemarkeerd, volledige vormen hebt aangemaakt voor de 
citaten die u in de bronnenlijst wilt opnemen en voor elke sectie een plaats hebt 
gedefinieerd, kunt u de bronnenlijst gaan genereren. 

1 Kies 'Index e.d.' uit het Extra's-menu. 

Het dialoogvenster 'Index e.d. 1 verschijnt. 

2 Klik op 'Genereer'. 

Het volgende dialoogvenster verschijnt: 


O Bestaande inhoudsopgauen, lijsten 
en indexen worden ueruangen. 
Doorgaan? 

[Bnnuleer] 



Als u al eerder een bronnenlijst hebt gegenereerd, vervangt de nieuwe bronnenlijst de 
oude. Als u eerder in uw document een index, een lijst met kruisverwijzingen, andere 
lijsten of een inhoudsopgave hebt gegenereerd, worden deze bijgewerkt wanneer u de 
bronnenlijst genereert. 

3 Klik op 'OK' om verder te gaan. 

Tijdens het genereren verschijnt er een teller, zodat u kunt zien hoe ver het 
programma is gevorderd. 

Elke sectie van de bronnenlijst wordt gegenereerd op de plaats(en) waar het bericht 
'«Bronnenlijst verschijnt hier»' in het document staat, ongeacht waar het invoegpunt 
in het document zich bevindt. Het programma houdt voor u bij welke sectie bij welk 
bericht hoort. 

De bronvermeldingen worden per sectie gealfabetiseerd. 




Een bponnenlijst bewerken 

Wanneer u een volledige vorm aanmaakt, wordt de tekst van de volledige vorm 
onzichtbaar in uw document geplaatst. U ziet de tekst pas weer wanneer u de 
bronnenlijst genereert. Hoewel u de tekst in de gegenereerde bronnenlijst kunt 
wijzigen, dient u zich te realiseren dat u die wijzigingen kwijtraakt wanneer u de 
bronnenlijst opnieuw genereert. Als u een volledige vorm wilt wijzigen en ervoor wilt 
zorgen dat de wijzigingen ook voor later te genereren lijsten behouden blijven, gebruikt 
u opnieuw het dialoogvenster 'Index e.d.'. 

Om de bronnenlijst van een volledige vorm te bewerken, doet u het volgende: 

1 Zet het invoegpunt zo dicht mogelijk bij de plaats waar u de volledige vorm 
oorspronkelijk hebt aangemaakt. 

Wanneer u 'Toon T kiest uit het Wijzig-menu, verschijnt op elke plaats in uw 
document waar zich gemarkeerde tekst bevindt het symbool ▲. De enige indicatie 
van de inhoud van de volledige vorm is de tekst naast het symbool. 

2 Kies 'Index e.d.' uit het Extra's-menu. 

Het dialoogvenster 'Index e.d.' verschijnt. 

3 Kies 'Bewerk volledige vorm (vorige)' of 'Bewerk volledige vorm (volgende)' uit 
het venstermenu 'Type'. 

Er wordt rtu vanaf het invoegpunt gezocht naar de vorige of volgende volledige 
vorm. Wanneer er een volledige vorm wordt gevonden, verschijnt de naam van de 
korte vorm in het vak 'Korte vorm'. Als dit niet de vorm is die u wilt bewerken, kiest 
u opnieuw 'Bewerk volledige vorm (vorige)' of 'Bewerk volledige vorm (volgende)' 
totdat u de juiste vorm vindt. 

4 Klik op 'Bewerk' wanneer u de juiste volledige vorm hebt gevonden. 

Op het scherm verschijnt nu het bewerkingsvenster met daarin de volledige vorm. 
U kunt de inhoud van het bewerkingsvenster op dezelfde manier wijzigen als de 
inhoud van een normaal document. 

5 Klik in het sluitvak wanneer u de gewenste wijzigingen hebt aangebracht. 

De wijzigingen worden nu opgeslagen en de gewijzigde volledige vorm verschijnt 
wanneer u de bronnenlijst genereert. 


Opmerkingen 


M arkeringen verwijderen 

Als u een bepacdd citaat bij nader inzien toch niet in de bronnenlijst wilt opnemen, verwijdert 
u de onzichtbare marketing uit het citaat. Gebruik het dialoogvenster 'Zoek code' om de code 
'Marketing bronnenlijst' op te zoeken en vervolgens te verwijderen of open het codevenster, 
zoek de code op en verwijder deze. 
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Tabinstellingen wijzigen 

In een bronnenlijst worden de huidige tabinstellingen van het document gebruikt. Als een van 
de tabinstellingen nietjuist is, kunt u die eenvoudig wijzigen (raadpleeg het gedeelte Tabs voor 
meer informatie). 
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Centreer verticaal 

Met het commando 'Centreer verticaal' kunt u tekst en afbeeldingen centreren tussen 
de boven- en onderkant van de pagina. Dit is een gemakkelijke methode voor het 
centreren van kopjes, korte brieven en andere tekst die u verticaal op de pagina wilt 
centreren. 


Een pagina centreren 

Om tekst verticaal op een pagina te centreren, doet u het volgende: 

1 Voeg vaste pagina-einden in vlak boven en onder de tekst of afbeeldingen die u 
wilt centreren. 

Zorg dat er geen lege regels boven of onder de tekst of afbeeldingen staan, tenzij u 
die regels ook wilt centreren. (Als u lege regels boven of onder de tekst of 
afbeeldingen laat staan, lijken de tekst of afbeeldingen niet gecentreerd.) 

2 Zet het invoegpunt op een willekeurige plaats op de pagina. 

3 Kies 'Pagina' uit het Layout-menu en kies vervolgens 'Centreer verticaal'. 

Wanneer u geen vast pagina-einde hebt ingevoegd aan het begin van de pagina, 
verschijnt er een waarschuwingsvenster waarin u wordt gevraagd of u wilt dat de 
wijziging geldt voor de huidige pagina. Als u op 'Ja' klikt, wordt er automatisch een 
vast pagina-einde bovenaan de pagina ingevoegd. Als u op 'Nee' klikt, zoekt 
WordPerfect naar het vorige vaste pagina-einde of naar het begin van het document 
en wordt die pagina gecentreerd. 

Als u 'Centreer verticaal' kiest, ziet u de wijziging niet in het documentvenster. A Is u wilt 
weten hoe de afgedrukte pagina emit zal zien, kiest u 'Print naar scherm' uit het 
Archief-menu. 


Opmerkingen 


Tekst en afbeeldingen tussen de linker en rechter marge centreren 

U kunt de liniaal of het commando 'Midden' uit het Stijl-menu gebruiken om tekst en 
afbeeldingen tussen de linker en rechter marge te centreren (zie Lijning voor meer informatie). 
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Contour 


Met het commando 'Contour' uit het Stijl-menu kunt u de stijl 'Contour' in- en 
uitschakelen. U kunt 'Contour' inschakelen voordat u begint te typen, maar u kunt de 
stijl ook aan bestaande tekst toevoegen. 

Tekst die de stijl 'Contour' heeft, ziet er zo uit. 

U kunt meer dan een tekststijl (zoals vet, cursief, enzovoort) tegelijk kiezen. In het 
Stijl-menu staat een vinkje naast elke stijl die u hebt gekozen. Als u tekst hebt 
geselecteerd waarin slechts enkele tekens met 'Contour' zijn opgemaakt, wordt er een 
ruitje afgebeeld naast het commando 'Contour' in het menu. 


Tekst typen met 'Contour 1 

Om tekst te typen die is opgemaakt met de stijl 'Contour', gaat u als volgt te werk: 

1 Kies 'Contour' uit het Stijl-menu. 

2 Typ de tekst die u in contour wilt weergeven. 

3 Kies opnieuw 'Contour' als u wilt dat de volgende tekst die u typt niet meer in 
contour wordt weergegeven. 

De stijl 'Contour' aan bestaande tekst toekennen 

Om de stijl 'Contour' toe te kennen aan bestaande tekst, gaat u als volgt te werk: 

1 Selecteer de tekst die u in contour wilt weergeven. 

U kunt ook tekst selecteren die al enkele tekens met 'Contour 1 bevat. Als u in dat 
geval 'Contour' kiest, wordt de hele selectie in contour weergegeven. 

2 Kies 'Contour' uit het Stijl-menu. 

De stijl 'Contour' uit tekst verwijderen. 

U kunt de stijl 'Contour' heel gemakkelijk uit bestaande tekst verwijderen, ook als die 
tekst is opgemaakt met verschillende tekststijlen. 

Om de stijl 'Contour' uit bestaande tekst te verwijderen, gaat u als volgt te werk: 

1 Selecteer de tekst waaruit u de stijl wilt verwijderen. 

2 Kies 'Contour' uit het Stijl-menu. 

♦♦♦ Als een gedeelte van de tekst die u selecteert niet is opgemaakt met 'Contour' (al is het maar 
een spade of teken), i vordt de hele selectie in contour weergegeven als u 'Contour' kiest. 
U kunt dan opnieuw 'Contour' kiezen om de stijl te verwijderen. 
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Opmerkingen 


Klik op 'N' om alle tekststijlen te verwijderen. 
en de stijl 'Normaal' toe te kennen. 


Normaal 

Als u alle tekststijlen wilt verwijderen uit een selectie, kiest u ’Normaal' uit het Stijl-menu. 

Stijlknoppen 

Als u ’Stijlknoppen’ hebt geselecteerd in het Opties-menu van het dialoogvenster ’Algemeen’, 
hunt u de stijlknoppen in de statusbalk gebruiken om contour in of uit te schakelen (raadpleeg 
Stijlknoppen in het gedeelte Algemeen voor meer informatie). 


ITT 

rm 

i—i 


-1 

U1 

0 

{£} 

y lei a 1s 

ID 


Klik op 'C' om 'Contour' in en uit te 
schakelen. 


Het dialoogvenster 'T ekenopmaak 1 

Ook via het dialoogvenster ’Tekenopmaak’ kuntu ' Contour’ in- en uitschakelen (raadpleeg het 
gedeelte Teken voor meer informatie). 
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Conversie 


Bij WordPerfect worden verschillende conversiefilters geleverd. Deze zijn opgeslagen in 
het bestand 'Conversiefilters' op de schijf WordPerfect 2. Met deze conversiefilters kunt 
u bestanden overbrengen van WordPerfect naar andere tekstverwerkings- en 
tekenprogramma's en omgekeerd. Als u de instructies in het gedeelte 
Staandaardinstallatie in Om te beginnen hebt opgevolgd, is het bestand 'Conversiefilters' 
al in de map van WordPerfect 2.0 ge'installeerd. Als dit nog niet is gebeurd, kunt u met 
behulp van de volgende instructies het bestand 'Conversiefilters' installeren en de 
conversiefilters kopieren naar uw prive-bibliotheek of de netwerkbibliotheek. 

Om het bestand 'Conversiefilters' naar uw vaste schijf te kopieren, gaat u als volgt te 
werk: 

1 Plaats de schijf Installatieprogramma in een willekeurige schijfeenheid. 

Als de MultiFinder actief is, moet u de computer opnieuw opstarten terwijl de schijf 
Installatieprogramma in een eenheid is geplaatst. Omdat de Installer zijn eigen 
systeemprogrammatuur heeft, zijn de lNIT-bestanden die u eventueel hebt 
geinstalleerd of de instellingen die u hebt gewijzigd in uw systeem tijdens de 
installatie niet actief. Nadat u de computer opnieuw hebt opgestart, treedt de 
normale systeemconfiguratie echter weer in werking. 

Nadat u de schijf Installatieprogramma hebt geplaatst, verschijnt het volgende 
venster: 



2 Klik dubbel op het Installer-symbool. 

Het openingsscherm van de Installer verschijnt. 
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De schijf waarop u het bestand 
'Conversiefilters' wilt instaileren, moet hier - 
staan. Als ditniet zo is, klikt u net zo vaak op 
de knop 'Andere schijf 1 tot u de gewenste 
schijfziet. 


WordPerfect 

Versie 2,0 

Met de Installer kunt u een schijf selecteren traarop de map 
'WordPerfect 2.0' met daarin het programma WordPerfect moet 
komen te staan. 



Klik op 'Stand.aard' om WordPerfect, de hulpbestanden, de 
voordenlijst, de thesaurus en de oefendocumenten te instaileren. 

Klik op 'Speciaal' om specifieke onderdelen te instaileren. 



Als de MultiFinder actief is en u de computer niet opnieuw hebt opgestart met de 
schijf Installatieprogramma, verschijnt er een waarschuwingsvenster waarin u erop 
attent wordt gemaakt dat de Installer niet als opstartvolume kan worden gebruikt. 
U moet dan op 'Annuleer' klikken, de computer opnieuw opstarten met de schijf 
Installatieprogramma in een schijfeenheid en opnieuw beginnen. 

3 Klik op’OK'. 

Het dialoogvenster 'Standaardinstallatie' verschijnt. 


Standaardinstallatie 


Hiermee installeert u alle bestanden noor: 


UlordPerfect 2.0. 


(Configuratie met ueel geheugen) 



|( Installeer j| 

— op de waste schijf met de naam 


^ Waste schijf 





[ flndere schijf) 


[ Speciaal J 

[ Info ] [ Stop 1 


4 Klik op 'Speciaal'. 

In het dialoogvenster 'Speciale installatie' kunt u kiezen welke bestanden u wilt 
instaileren. 
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U kunt het lijstvak verschuiven om he! 
bestand 'Conversiefilters' te selecteren. 


Kiik op de onderdelen die u milt selecteren; 
Shift-klik om meerdere onderdelen te selecteren. 


Illoordenlijst 

Thesaurus 

Help 


Oefendocumenten 


Conuersiefilters 


Macros 


M 


Conversiefilters 
Grootte : 248K 

Datum : Fri, Jan 11,1991 

Versie: 

Hiermee installeert u hot bibliotheekdocument 
’Conversiefilters' van WordPerfect in een map met de naam 
'WordPerfect 2.0' op de huidige sctiijf. Dit document bevat 
conversiefilters voor documenten met andere 
bestandsstructuren. 


I^UistaHeer^ 


1 


= Incubus 

[ Schijf eruit ) 

[ Rndere schijf) 


[ Standaard ) 
[ Stop ) 


5 Selecteer het bestand 'Conversiefilters' in het lijstvak. 

U kunt ook Command (36) ingedrukt houden en andere bestanden die u wilt 
installeren, selecteren. Raadpleeg Speciale installatie in Om te beginnen voor meer 
informatie. 

6 Klik op 'Installeer'. 

Er verschijnt een waarschuwingsvenster waarin wordt aangegeven welke schijf 
u moet plaatsen. 

7 Volg de instructies in de waarschuwingsvensters op. 

U wordt telkens gevraagd de schijven te plaatsen die de bestanden bevatten die u 
wilt installeren. U kunt altijd op 'Stop' klikken om de kopieerprocedure af te 
breken. 

Zodra alle bestanden zijn gekopieerd, verschijnt er een waarschuwingsvenster met 
de melding dat de installatie is geslaagd. Als u nog meer bestanden wilt installeren, 
kl ikt u op 'Ga door' om de installatieprocedure te hervatten. Na het installeren doet 
u het volgende: 

8 Klik op’Stop’. 

Het bestand 'Conversiefilters 1 en alle beschikbare conversiefilters worden in de map 
van WordPerfect 2.0 gekopieerd. 

Omdat de Installer zijn eigen systeem gebruikt om de Macintosh op te starten, moet 
u de computer opnieuw opstarten met uw gebruikelijke opstartschijf. 

9 Start de computer opnieuw op. 
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♦♦♦ Nadat u het bestand 'Conversiefilters' op de vaste schijfhebt geinstalleerd, gebruikt u het 
commando 'Bibliotheekbeheer' om de conversiefilters te installeren in de WP prive- 
bibliotheek. Raadpleeg voor meer informatie het gedeelte Bibliotheekbeheer. 

Nadat de conversiefilters naar de prive-bibliotheek zijn gekopieerd, kunt u het 
dialoogvenster 'Bewaar' of 'Bewaar als' gebruiken om WordPerfect documenten in een 
andere bestandsstructuur op te slaan. Bovendien kunt u met de dialoogvensters 'Open' 
of 'Voeg in' documenten en grafische bestanden die met andere programma's zijn 
gemaakt, openen in WordPerfect. Raadpleeg Voeg in, Open, Bewaar of Bewaar als voor 
meer informatie. Hieronder vindt u een kort overzicht van enkele documentstructuren 
die kunnen worden geconverteerd: 

Word naan WordPerfect 2.0 

Om een Microsoft Word document te converteren, slaat u het op in Rich Text Format 
(RTF). Vervolgens start u WordPerfect, opent u het Word document en gebruikt u het 
commando 'Bewaar als' om het document op te slaan in de bestandsstructuur van 
WordPerfect 2.0. Met WordPerfect 2.0 kunt u documenten van alle programma's 
converteren waarmee u documenten in RTF kunt opslaan. 

Tekst naar WordPerfect 2.0 

Elk document dat als tekst is opgeslagen, kan worden geopend in WordPerfect 2.0 en 
worden opgeslagen als een WordPerfect 2.0 document. Start WordPerfect, open het 
document en gebruik dan het commando 'Bewaar' of 'Bewaar als' om het document op 
te slaan in de bestandsstructuur van 2.0. 

Andere besturingssystemen naar WordPerfect 2.0 

U kunt alle WordPerfect documenten converteren die zijn gemaakt met een ander 
besturingssysteem (zoals VAX, DG, UNIX of andere besturingssystemen voor de IBM 
personal computer). Om bestanden van een ander besturingssysteem over te zetten naar 
de Macintosh voert u altijd de volgende twee stappen uit: 

t Sla het bestand op in de IBM WordPerfect bestandsstructuur (4.2, 5.0 of 5.1). 

In de naslaghandleiding bij de versie van WordPerfect die u gebruikt, leest u hoe u 
dit doet. 

2 Breng het bestand rechtstreeks over naar een Macintosh schijf (via een modem 
of seriele kabel 

of 

kopieer het bestand naar een 3,5-inch schijf die is gei'nitialiseerd op de IBM 
personal computer (of compatibele computer) en gebruik dan het programma 
Apple Bestandsuitwisseling om het bestand over te zetten naar een Macintosh 
schijf (meestal uw vaste schijf). 

Om Apple Bestandsuitwisseling te kunnen gebruiken, moet u beschikken over een 
Apple SuperDrive of gelijkwaardige apparatuur. 
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Er zijn ook nog andere programmatuur/apparatuur'Configuraties waarmee de Macintosh 
PC-DOS schijven kan lezen. Raadpleeg uw Macintosh dealer voor meer informatie. 


Cursief 


Met het commando 'Cursief uit het Stijl-menu kunt u de tekststijl 'Cursief in- en 
uitschakelen. U kunt 'Cursief inschakelen voordat u begint te typen, maar u kunt ook 
een stuk geselecteerde tekst cursief maken. 

Cursieve tekst ziet er zo uit. 

U kunt meer dan een tekststijl (zoals vet, contour, enzovoort) tegelijk kiezen. In het 
Stijl-menu wordt een vinkje afgebeeld naast elke tekststijl die u hebt gekozen. Als u 
tekst hebt geselecteerd waarin maar een gedeelte van de tekens cursief is, verschijnt er 
een ruitje naast de stijl 'Cursief in het menu. 


Cursieve tekst typen 

Om cursieve tekst te typen, gaat u als volgt te werk: 

1 Kies 'Cursief' uit het Stijl-menu. 

2 Typ de tekst die cursief moet worden. 

3 Kies opnieuw 'Cursief' om de tekststijl uit te schakelen nadat u de tekst hebt 
getypt. 


Bestaande tekst cursief maken 

Om bestaande tekst cursief te maken, gaat u als volgt te werk: 

1 Selecteer de tekst die u cursief wilt maken. 

U kunt ook tekst selecteren die voor een deel al cursief is. Als u daarna 'Cursief uit 
het menu kiest, wordt de hele selectie cursief. 

2 Kies 'Cursief' uit het Stijl-menu. 

Cursief uit tekst verwijderen 

U kunt de tekststijl 'Cursief heel eenvoudig uit bestaande tekst verwijderen, ook als die 
tekst met verschillende tekststijlen is opgemaakt. 

1 Selecteer de tekst waaruit u cursief wilt verwijderen. 

2 Kies 'Cursief' uit het Stijl-menu. 

♦♦♦ Als een gedeelte van de tekst die u selecteert niet cursief is (al is het maar een spatie of een 
teken), wordt de hele selectie cursief als u 'Cursief kiest. U moet dan opnieuw 'Cursief 
kiezen om cursief te verwijderen. 
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Opmerkingen 


Norrnaal 

A Is u alle tekststijlen wilt verwijderen uit een selectie, kiest u 'Normaal' uit het Stijl-menu. 

Stijlknoppen 

Als u 'Stijlknoppen' hebt geselecteerd in het Opties-menu van het dialoogvenster 'Algemeen', 
hunt u de stijlknoppen in de statusbalk gebruiken om cursiefin of uit te schakelen (raadpleeg 
Stijlknoppen in het gedeelte Algemeen voor meer informatie). 


Klikop 'N' om alle tekststijlen te verwijderen 
en de stijl 'Normaal 1 toe te kennen. 


isials^sj 


-Klik op 'C' om cursief in en uit te schakelen. 


Het dialoogvenster 'Tekenopmaak' 

U kunt ook het dialoogvenster 'Tekenopmaak' gebruiken om cursiefin en uit te schakelen 
(raadpleeg het gedeelte Teken voor meer informatie). 
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Met het dialoogvenster 'Datum/tijd' kunt u de huidige datum in het document 
invoegen (de datum wordt ingesteld in het Regelpaneel. Voordat u de datum invoegt, 
kunt u een keuze maken uit verschillende opties waarmee u het volgende kunt doen:. 

* De notatie van de datum veranderen (hoe de datum wordt afgebeeld). 

♦ De huidige tijd toevoegen aan de datum. 

• De huidige datum vervangen door de huidige tijd. 

♦Een datum en/of tijd invoegen die automatisch wordt bijgewerkt wanneer u een 
document opent. 

♦ De datumnotatie veranderen zonder de datum in het document in te voegen. Op 
die manier kunt u een nieuwe notatie als standaardinstelling opslaan. 


Klik hierom een datum of tijd in te voegen die 
worden bijgewerkt wanneer u een document 
opent. - 


Klik hier om de datum of tijd als tekst in een 
document in te voegen.- 

Klik hier als u de datum- of tijdnotatie wilt - 
wijzigen, maar de datum of tijd niet wilt 
invoegen. 


Notaties Opties . 


Datum/tijd 


Oaanummer Maand Jaar 


) flutomatische datum in document inuoegen 
Huidige datum als tekst in document inuoegen 


_/0 fllleen datumnotatie utijzigen 


flnnuleer 


U kunt een van de standaardnotaties kiezen 
uit het Notaties-menu, maar u kunt ook zelf 
een notatie maken met behulp van het 
Opties-menu. 


De datum of de tijd invoegen 

Om de datum en/of de tijd in te voegen in een document, gaat u als volgt te werk: 

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar u de datum en/of de tijd wilt invoegen. 

U kunt de datum/tijd invoegen in een koptekst, voettekst, voetnoot, eindnoot, stijl 
of een ander WordPerfect venster. 

2 Kies 'Datum/tijd' uit het Extra's-menu. 

Het dialoogvenster 'Datum/tijd' verschijnt. 

In het vak 'Datum' staat de huidige datumnotatie. Klik op 'OK' als u deze notatie 
wilt gebruiken en de datum/tijd als tekst in het document wilt invoegen. 

3 Als u een andere datumnotatie wilt gebruiken, brengt u de gewenste wijzigingen 
aan in het Notaties- of Opties-menu. 

U kunt een van de standaardnotaties kiezen, maar u kunt ook zelf een notatie maken 
met behulp van het Opties-menu. Raadpleeg De notatie van de datum/tijd bepalen 
verderop in dit gedeelte voor meer informatie over de invloed van de diverse opties 
op de datum/tijdnotatie, Elke notatie die u kiest of maakt, wordt weergegeven in het 
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vak 'Datum'. U kunt ook leestekens, spaties of andere tekst toevoegen in het vak 
'Datum'. 

U kunt maximaal 29 tekens opgeven in het vak 'Datum'. Elke code die u invoegt via 
het Opties-menu, geldt als een teken. 

4 Selecteer 'Automatische datum in document invoegen', 'Huidige datum als tekst 
in document invoegen' of 'Alleen datumnotatie wijzigen'. 

'Huidige datum als tekst in document invoegen' is de standaardinstelling. Als deze 
optie is geselecteerd, wordt de datum/tijd in tekstvorm in het document ingevoegd, 
net zoals wanneer u deze zelf zou hebben getypt. 

Als u 'Automatische datum in document invoegen' selecteert, wordt in het 
document een code ingevoegd waarmee de huidige datum en/of tijd wordt 
weergegeven. De datum en de tijd worden telkens automatisch bijgewerkt wanneer 
u het document opent. 

Als u 'Alleen datumnotatie wijzigen' selecteert, kunt u de notatie van de datum 
veranderen en het dialoogvenster sluiten zonder dat de datum in het document 
wordt ingevoegd. Deze notatie blijft dan de standaardnotatie, totdat u WordPerfect 
verlaat. Dit is met name handig als u de datum/tijd op verschillende plaatsen wilt 
invoegen zonder de notatie telkens te veranderen. U kunt dit commando ook 
gebruiken als u de notatie wilt veranderen van de datumcodes die u al eerder hebt 
ingevoegd. 

U kunt een notatie ook als standaardinstelling opslaan, zodat deze altijd 
automatisch wordt gebruikt wanneer u met WordPerfect werkt (zie 
StandaardinsteUingen wijzigen onder Opmerkingen hieronder voor meer informatie). 

5 Klik op 'OK' om de wijzigingen te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten. 


De notatie van de datum/tiid bepalen 


U kunt een van de opties uit het Notaties-menu kiezen, maar u kunt ook zelf een notatie 
maken met het Opties-menu. Wanneer u een optie kiest uit het Notaties-menu, wordt 
de geselecteerde code ingevoegd in het vak 'Datum'. U kunt zo veel opties kiezen als u 
wilt. Als u leestekens, spaties of tekst wilt toevoegen aan de notatie, moet u deze zelf 
typen. In het onderstaande overzicht ziet u welke invloed de verschillende opties 
hebben op de notatie. 

Notaties Voorbeelden (in de Nederlandse versie) 


Standaard voor taal 
(lang) 


1 januari 1990 

Deze standaardinstelling is afhankelijk van de taal 
die u gebruikt.De standaardinstelling is de meest 
gebruikelijke notatie in de huidige taal. 



Opmerkingen 


Standaard voor taal 
(kort) 

1-1-1990 

Deze standaardinstelling is afhankelijk van de taal 
die u gebruikt. De standaardinstelling is de meest 
gebruikelijke notatie in de huidige taal. 

Opties 

Voorbeelden (in de Nederlandse versie) 

Dag (nummer) 

1 (willekeurige dag van de maand 1-31) 

Dag (naam) 

Maandag 

Dag (verkorte naam) 

Maa 

Maand (nummer) 

1 (willekeurige maand van het jaar 1-12) 

Maand (naam) 

januari 

Maand (verkorte naam) 

jan 

Jaar (twee cijfers) 

90 

Jaar (vier cijfers) 

1990 

12-uurs klok 

12 (voor middemacht) 

24-uurs klok 

24 (voor middemacht) 

Minuut 

00 (willekeurig getal tussen 00 en 59) 

vm/nm 

voormiddag of namiddag (afhankelijk van de tijd) 

Nul voor eencijferig getal 

Voegt een 0 toe voor elk getal dat kleiner is dan 10 
(01-09). Moet voor de getalcode worden ingevoegd. 

Scheidingsteken datum 

- (liggend streepje) 

Scheidingsteken tijd 

: (dubbele punt) 

Suffix 

Deze optie kunt u bijvoorbeeld voor Engelse brieven 
gebruiken. Als u deze code direct achter een 
getalcode invoegt, levert dit 1th, 2nd, 3rd, 4th, 
enzovoort op. 


Het resultaat van deze eigen notaties kan per taalmodule verschillen. 


R egelpaneel 

In WordPerfect wordt standaard de datum en tijd gebruikt die is ingesteld in het Regelpaneel. 
Als u de datum ofde tijd wilt veranderen, kiest u 'Regelpaneel' uit het #-menu en brengt u de 
gewenste wijzigingen aan. Raadpleeg de documentatie bij uw Macintosh voor meer informatie. 

Standaardinstellingen wijzigen 

De datum/tijdnotatie die u kiest of maakt, blijft actief totdat u WordPerfect verlaat. Als u de 
notatie permanent als standaardinstelling wilt gebruiken, kiest u 'Voorkeuren' uit het Archief- 
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menu en vervolgens 'Bewaar instellingen' (raadpleeg Bewaar instellingen voor meer 
informatie). 

Een datumcode gebruiken bij een samenvoeging 

In het dialoogvenster 'Voeg samen' staat een datumcode die u kunt invoegen in een primair 
bestand, zodat automatisch de huidige datum/tijd wordt weergegeven wanneer u het bestand 
samenvoegt. Voor deze code wordt de datum/tijdnotatie gebruikt die u hebt gedefinieerd in het 
dialoogvenster 'Datum/tijd'. 



Documentinto 


In het dialoogvenster 'Documentinfo' wordt het aantal tekens, woorden, regels, zinnen, 
alinea's en pagina's in het actieve document afgebeeld. Bovendien geeft dit venster 
andere statistische informatie over het document. 

1 Kies 'Documentinfo' uit het Archief-menu. 



Een woord is een groep tekens die is 
afgebakend door een tab, inspringing, spatie 
of leesteken voor of achter de groep, 

Een zin is een groep woorden die begint met 
een hoofdietter en eindigt met een 
zinsbeSindigend leesteken. 

Een pagina kan eindigen met een tijdelijk of 
een vast pagina-einde. 

Hier ziet u het gemiddeld aantal woorden per 
zin. 


In het dialoogvenster wordt vermeld welke status het document op het scherm heeft, 
niet met welke status het de laatste keer is opgeslagen op schijf. 


Opmerklngen 

Het commando 'Info' 

Met het commando 'Info' uit het dialoogvenster 'Bestandsbeheer' hunt u de volgende gegevens 
opvragen over een document: de datum waarop het is gemaakt en de laatste keer is bijgewerkt, 
de grootte, de aanduiding van het programma waarmee het document is aangemaakt en het 
type document, Raadpleeg Bestandsbeheer voor meer informatie. 
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Doorgehaald 


Met het commando 'Doorgehaald' uit het Stijl-menu kunt u tijdens het typen een lijn 
door tekst trekken. U kunt de lijn ook trekken door eerder getypte tekst. Deze functie 
wordt vaak gebruikt om tekst te markeren die volgens u uit een document kan worden 
verwijderd. Doorgehaalde tekst kunt u verwijderen met het commando 'Verwijder' uit 
het Stijl-menu. 

Zo zi e t doorgehaald e t e kst emit. 

U kunt meerdere tekststijlen tegelijk kiezen (bijvoorbeeld vet, cursief, enzovoort). In 
het Stijl-menu wordt naast elke door u gekozen stijl een vinkje geplaatst. Wanneer u 
tekst hebt geselecteerd waarin slechts enkele tekens zijn doorgehaald, wordt in het 
menu naast 'Doorgehaald 1 een ruitje geplaatst. 


Tekst tijdens het typen doorhalen 

Om tekst tijdens het typen door te halen, gaat u als volgt te werk: 

1 Kies 'Doorgehaald' uit het Stijl-menu. 

2 Typ de tekst die u wilt doorhalen. 

Tijdens het typen wordt er een lijn door tekens, spaties en tabs getrokken. 

3 Kies opnieuw 'Doorgehaald' wanneer u de tekst niet verder wilt doorhalen. 

Bestaande tekst doorhalen 

Om bestaande tekst door te halen, gaat u als volgt te werk: 

1 Selecteer de door te halen tekst. 

U kunt ook tekst selecteren die al gedeeltelijk is doorgehaald. Wanneer u 
'Doorgehaald' kiest, wordt de gehele selectie doorgehaald. 

2 Kies 'Doorgehaald' uit het Stijl-menu. 

Doorhaalmarkeringen uit tekst verwijderen 

Om doorhaalmarkeringen uit tekst te verwijderen, gaat u als volgt te werk: 

1 Selecteer de te wijzigen tekst. 

2 Kies 'Doorgehaald' uit het Stijl-menu. 

Wanneer een selectie tekst bevat die niet is doorgehaald (ook al is het slechts een teken of 
spade), wordt door het kiezen van 'Doorgehaald' de gehele selectie doorgehaald. Om 
doorhaalmarkeringen te verwijderen, dient u opnieuw 'Doorgehaald' te kiezen. 
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Wanneer u op verschillende plaatsen in een document tekst hebt doorgehaald en 
besluit alle doorgehaalde tekst te verwijderen, is het niet handig om elk stuk 
doorgehaalde tekst apart te selecteren en verwijderen. Met het commando 'Verwijder' 
uit het Stijbmenu kunt u alle doorgehaalde tekst in een keer verwijderen. Raadpleeg 
het gedeelte Verwijder voor meer informatie. 


Opmerkingen 


N ormaal 

Wanneer u alle tekststijlen uit een selectie wilt verwijderen, kiest u 'Normaal' uit het Stijl- 
menu. 

Het dialoogvenster ’Tekenopmaak' 

Ook via het dialoogvenster 'Tekenopmaak' kunt u 'Doorgehaald' in- en uitschakelen 
(raadpleeg het gedeelte Teken voor meer informatie). 

Renvooi 

Wanneer u in de linker marge naast de tekst een verticale lijn wilt trekken (om aan te geven 
dat u dit tekstgedeelte wilt toevoegen), kiest u 'Renvooi' uit het Stijl-menu (raadpleeg het 
gedeelte Renvooi voor meer informatie). 
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Eindnoten 


U kunt in WordPerfect Keel gemakkelijk eindnoten toevoegen aan een document. De 
eindnootnummers worden automatisch ingevoegd, de tekst wordt opgemaakt en de 
eindnoten worden aan het einde van het document gegenereerd. U kunt verschillende 
opties gebruiken om de opmaak van de tekst en de nummers van de eindnoten snel te 
wijzigen. 



De eindnoten krijgen voor een groot gedeelte de opmaakkenmerken die zijn ingesteld 
aan het einde van het document. Sommige opmaakkenmerken zijn echter niet 
beschikbaar. Om ervoor te zorgen dat alle eindnoten precies zo worden opgemaakt als 
u ze wilt hebben, kunt u de eindnootstijl veranderen (met het dialoogvenster 'Bewerk 
stijl') en alle gewenste opmaakkenmerken (zoals lettertypen, lettergrootten en 
tekststijlen) aan de eindnoten toevoegen. De opmaakkenmerken in de eindnootstijl 
hebben voorrang op de opmaakkenmerken die aan het einde van het document zijn 
ingesteld (raadpleeg Eindnootstijlen wijzigen verderop in dit gedeelte voor meer 
informatie.) 

U kunt zowel voetnoten als eindnoten in een document opnemen. (Raadpleeg 
Voetnoten voor meer informatie.) 
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Een eindnoot maken 


Elke keer dat u een eindnoot maakt, wordt er een eindnootnummer ingevoegd in het 
document. Eindnoten worden doorlopend genummerd vanaf 1. Wanneer u eindnoten 
toevoegt of verwijdert, worden alle eindnoten opnieuw genummerd. 

Een eindnoot maakt u als volgt: 

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar u het eindnootnummer wilt invoegen. 

Nadat de eindnoot is gemaakt, verschijnt op deze positie een nummer in superscript. 
Raadpleeg Eindnootstijlen wijzigen verderop in dit gedeelte, als u de stijl van dit 
nummer wilt veranderen. 

2 Kies 'Eindnoten' uit het Layout-menu en vervolgens 'Nieuw'. 

Het eindnootvenster verschijnt. In dit venster is al een nootnummer ingevoegd. Dit 
nummer mag u niet verwijderen. Het is namelijk tevens een nummercode die elke 
keer wordt bijgewerkt wanneer u eindnoten toevoegt of verwijdert. Als u het 
nummer verwijdert, wordt de tekst van de noot wel afgedrukt, maar het 
eindnootnummer niet. Hebt u het eindnootnummer verwijderd, dan kunt u het 
herstellen door de eindnootstijl toe te kennen. (Om de eindnootstijl toe te kennen, 
zet u het invoegpunt in de eerste alinea van de eindnoot, kiest u 'Stijlen' uit het 
Layout-menu en kiest u vervolgens 'Ken toe 1 . In het dialoogvenster ’Ken stijl toe 1 
selecteert u tenslotte de eindnootstijl en klikt u op 'Ken toe'. Het nummer en de tab 
verschijnen opnieuw in het eindnootvenster.) 

*♦* U kunt ook op het symbool # inde statusbalk klikken om de code voor het 

eindnootnummer opnieuw in te voegen. Als u de eindnootstijl echter naderhand wijzigt 
en de opmaak van het nummer verandert (bijvoorbeeld door het lettertype te veranderen 
of "Vet' toe te voegen), worden deze stijlwijzigingen niet ingesteld voor de nummers die 
met het symbool zijn ingevoegd. Als u zelf een nieuw nummer in het eindnootvenster 
typt, wordt dit niet bijgewerkt wanneer u eindnoten toevoegt of verwijdert. 

3 Typ de tekst voor de eindnoot. 

U kunt de meeste functies van WordPerfect gebruiken bij het maken of bewerken 
van een eindnoot, inclusief tekenkenmerken (lettertype, lettergrootte en 
tekststijlen), documentkenmerken (marges, regelafstand, enzovoort) en de liniaal, 
de spellingcontrole en de thesaurus. 

4 Klik in het sluitvak om het eindnootvenster te sluiten. 

De eindnoten worden aan het einde van het document afgedrukt. Als u wilt dat ze op 
een afzonderlijke pagina komen te staan, voegt u een vast pagina-einde in aan het einde 
van het document (kies 'Pagina-einde' uit het Layout-menu of druk op 36-Return). Als 
u voordat u gaat afdrukken, wilt bekijken hoe de eindnoten er op de afgedrukte pagina 
zullen uitzien, zet u het invoegpunt aan het einde van het document en kiest u 'Print 
naar scherm' uit het Archief-menu. 
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Een eindnoot bewerken 


U kunt een eindnoot op elk gewenst moment veranderen. Het maakt daarbij niet uit 
waar het invoegpunt in het document staat. 

Om een eindnoot te bewerken, gaat u als volgt te werk: 

1 Kies 'Eindnoten' uit het Layout-menu en kies dan 'Bewerk'. 

Er verschijnt een dialoogvenster waarin u wordt gevraagd het eindnootnummer te 
typen. 

2 Typ het nummer van de eindnoot die u wilt bewerken en klik op 'OK'. 

Het eindnootvenster met de opgegeven eindnoot verschijnt. Er kan meer dan een 
eindnootvenster tegelijk geopend zijn. 

3 Breng de gewenste wijzigingen aan. 

U kunt de tekst in een eindnoot op precies dezelfde manier bewerken en opmaken 
als de tekst in een document. U kunt hierbij de meeste functies van WordPerfect 
gebruiken, bijvoorbeeld de spellingcontrole, de thesaurus en de liniaal. 

4 Klik in het sluitvak om het eindnootvenster te sluiten. 

Een eindnoot verwqderen 

Een eindnoot verwijdert u als volgt: 

1 Zet het invoegpunt rechts van het eindnootnummer in de tekst van het 
document. 

U kunt het eindnootnummer ook selecteren. Het is niet nodig het eindnootvenster 
te openen als u een eindnoot wilt verwijderen. 

2 Druk op Delete om het eindnootnummer te verwijderen. 

Het nootnummer en de eindnoot zelf worden verwijderd. Eventuele volgende 
eindnoten in het document worden opnieuw genummerd. 

♦♦♦ Ats u de verwijdering van het eindnootnummer en de eindnoot ongedaan wilt maken, hiest 
u 'Herstel' uit het Wijzig'menu. 


Eindnootstijlen wijzigen 

U kunt zowel de stijl van eindnootnummers als die van eindnoten veranderen. 

Hoe het eindnootnummer dat in de tekst van het document wordt ingevoegd, eruitziet, 
wordt bepaald door de stijl die is ingesteld via 'Eindnootnr. in document 1 . Met deze stijl 
wordt het nummer in superscript weergegeven. Het nummer krijgt hetzelfde lettertype 
als de tekst van het document. 



De opmaakkenmerken van de eindnoot (nummer en tekst) worden bepaald door de 
eindnootstijl. Deze wordt toegekend aan alle nieuwe eindnoten die u maakt. Elke 
eindnoot wordt opgemaakt met een nummer dat wordt gevolgd door een tab. 

Via het dialoogvenster 'Bewerk stijl 1 kunt u de stijl van het eindnootnummer in het 
document en de eindnootstijl zelf veranderen. Om dit dialoogvenster te openen, kiest 
u 'Stijlen 1 uit het Layout-menu en vervolgens 'Bewerk 1 . 

*♦* A Is u alleen in het huidige document de eindnootstijlen wilt veranderen, moet u de 
eindnootstijlen eerst naar het document kopieren voordat u ze bewerkt. Als u de 
eindnootstijlen die in de prive-bibliotheek zijn opgeslagen, verandert, worden deze 
wijzigingen doorgevoerd in elk document dat u maakt of opent. Gebruik het dialoogvenster 
'Bibliotheekbeheer' om de stijlen van de eindnoot en van het eindnootnummer naar uw 
document te kopieren (raadpleeg Bibliotheekbeheer voor meer informatie). 

Om de stijl van de eindnoot of van het eindnootnummer in het document te 
veranderen, gaat u als volgt te werk: 

1 Kies 'Stijlen' uit het Layout-menu en vervolgens 'Bewerk'. 

Het dialoogvenster 'Bewerk stijl' verschijnt. 

2 Selecteer 'Eindnoot' of 'Eindnootnr. in document' in het lijstvak. 

Als u een van de twee of beide stijlen naar uw document hebt gekopieerd (zodat u 
de stijl alleen voor dit document kunt bewerken, zonder de stijl in de prive- 
bibliotheek te veranderen), staat er meer dan een stijl voor 'Eindnoot' of 
'Eindnootnr. in document' in het lijstvak. Let erop dat u de stijl selecteert die is 
opgeslagen in het document en niet de stijl in de prive-bibliotheek. Als u de stijlen 
niet naar uw document hebt gekopieerd, zijn alleen de eindnootstijlen uit de prive- 
bibliotheek beschikbaar. U kunt deze stijlen bewerken, maar u moet er dan wel 
rekening mee houden dat de wijzigingen die u aanbreng, voortaan gelden voor de 
eindnoten van alle documenten die u maakt of opent. 

3 Klik op 'Bewerk inhoud'. 

Er verschijnt een bewerkingsvenster waarin u de stijl kunt wijzigen. De 
standaardeindnootstijl bevat een nummercode en een tabcode. De opmaakcodes 
staan onderaan het bewerkingsvenster. 

4 Breng de gewenste wijzigingen aan. 

U kunt vrijwel alle wijzigingen aanbrengen die u wilt. Hieronder ziet u enkele 
voorbeelden van de mogelijkheden: 

♦Als u wilt dat de tekst van de eindnoot inspringt, verwijdert u de tabcode en kiest 
u 'Spring in' uit het Layout-menu. 

♦Als u wilt dat het nummer dat voorafgaat aan de eindnoot in superscript wordt 
weergegeven, selecteert u het eindnootnummer en kiest u 'Superscript' uit het 
Stij 1-menu. 
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♦Als u het lettertype of de lettergrootte wilt veranderen, zet u het invoegpunt 
voor alle codes en kiest u de betreffende commando's uit het Letter-menu. De 
nieuwe instellingen hebben voorrang op de instellingen voor het lettertype en 
de lettergrootte aan het einde van het document. 

♦Als u het lettertype en de grootte van het eindnootnummer dat in het document 
zelf verschijnt, wilt veranderen, bewerkt u de stijl van het eindnootnummer in 
het document. U zet het invoegpunt voor alle codes en kiest een lettertype en 
puntgrootte uit het Letter-menu. 

•Als u per ongeluk de nummercode in een van de twee bewerkingsvensters voor 
de stijl hebt verwijderd, kiest u 'Herstel' uit het Wijzig-menu om het nummer te 
herstellen. U kunt het nummer ook herstellen via het dialoogvenster 'Opties 
eindnoot'. Zet het invoegpunt op de positie waar het nummer moet komen te 
staan, kies 'Eindnoten' uit het Layout-menu en vervolgens 'Opties'. Als het 
dialoogvenster verschijnt, selecteert u het aankruisvak 'Nummer invoegen' en 
klikt u op 'OK'. Er wordt opnieuw een nummercode ingevoegd in het 
stijlvenster. 

5 Als u alle gewenste wijzigingen hebt aangebracht, klikt u in het sluitvak van het 
bewerkingsvenster. 

Nadat u in het sluitvak hebt geklikt, worden alle eindnoten in het document bijgewerkt 
met de nieuwe stijl. 


Eindnoten opnieuw nummeren 

U kunt overal in het document de eindnootnummers wijzigen of de nummering van de 
eindnoten opnieuw laten beginnen. Dit is met name handig als een manuscript uit twee 
of meer documenten bestaat (en het niet de bedoeling is dat de nummering in elk 
document bij 1 begint) of als u de nummering van de eindnoten in hetzelfde document 
verschillende keren opnieuw wilt laten beginnen (bijvoorbeeld voor elk hoofdstuk van 
eenboek). 

1 Zet het invoegpunt links van het eindnootnummer dat u wilt veranderen. 

Als het nummer bij de linkerkantlijn staat, zet u het invoegpunt in de regel boven 
het nummer. 

2 Kies 'Eindnoten' uit het Layout-menu en vervolgens 'Opties'. 

Het dialoogvenster 'Opties eindnoot' verschijnt. 

3 Typ een nieuw nummer in het vak 'Nieuw nummer' en klik op 'OK'. 

Alle volgende eindnoten worden nu opnieuw genummerd op basis van het nummer 
dat u hebt getypt. 

Als u in plaats van nummers, letters of symbolen gebruikt, typt u de nieuwe letter of 
het nieuwe teken in het tekstvak. (Raadpleeg Eindnootopties wijzigen hieronder voor 
meer informatie over het gebruik van letters en symbolen.) 



Eindnootopties wijzigen 

Om de opmaak van eindnoten (zoals de nummeringsstijl) te veranderen, gebruikt u het 
dialoogvenster 'Opties eindnoot 1 . 

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar de nieuwe eindnootopties moeten ingaan. 

Als het invoegpunt in het midden van een alinea staat, worden de wijzigingen 
doorgevoerd voor alle eindnoten in die alinea en in de rest van het document (tenzij 
u verderop in het document opnieuw wijzigingen aanbrengt). In de meeste gevallen 
brengt u de wijzigingen aan het begin van het document, zodat ze in alle eindnoten 
in het document worden verwerkt. 

2 Kies ’Eindnoten' uit het Layout-menu en kies dan 'Opties'. 

Het dialoogvenster 'Opties eindnoot' verschijnt. 


In dit venstermenu kunt u getallen, letters of 
symbolen klezen. 

Met deze optie kunt u een nummer invoegen 
in een stijlbewerkingsvenster. De optie wordt 
grijs weergegeven als u zich niet in een 
stijlbewerkingsvenster bevindt. 



Met dittekstvak kunt u de nummering op een 
willekeurige plaats in het document opnieuw 
laten beginnen. 

Ais u symbolen wilt gebruiken in plaats van 
getallen, typt u hier de gewenste symbolen. 


3 Kies de gewenste opties of wijzig de instellingen in het dialoogvenster. 

Raadpleeg Opties eindnoot hieronder voor meer informatie over de opties die 
beschikbaar zijn. De wijzigingen die u hierin aanbrengt, gelden alleen voor het 
huidige document. 

4 Klik op 'OK' om de wijzigingen te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten. 

Opties eindnoot 

Het volgende overzicht bevat informatie over de opties in het dialoogvenster 'Opties 
eindnoot'. 

Eindnootnummening 

In het venstermenu 'Type' kunt u getallen, letters en symbolen kiezen voor de 
nummering van de eindnoten. Als u in het document zowel eindnoten als voetnoten 
opneemt, kunt u deze optie gebruiken om voor de eindnoten letters of symbolen te 
kiezen om verwarring met de voetnoten te voorkomen. 

Getallen De standaardinstelling is 'Getallen'. Alle eindnoten 

worden doorlopend genummerd vanaf 1. 

Letters Als u deze optie kiest, krijgt elke eindnoot een letter, 

in oplopende volgorde vanaf A. Als er meer dan 26 
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Symbolen 


Nieuw nummer 


Symbool 


Nummer invoegen 


eindnoten zijn, worden de letters verdubbeld (aa, 
bb, cc, enzovoort). 

Als u deze optie kiest, worden in plaats van getallen 
sterretjes gebruikt. De eerste eindnoot krijgt een 
sterretje, de tweede twee, enzovoort. U kunt in 
plaats van een sterretje ook een ander symbool 
kiezen of extra tekens toevoegen in het vak 
'Symbool' (raadpleeg Symbool hieronder). 

Met deze optie kunt u de nummering van de 
eindnoten op een willekeurige plaats in het 
document opnieuw laten beginnen. Raadpleeg 
Eindnoten opnieuw nummeren eerder in dit gedeelte 
voor meer informatie. 

U kunt maximaal vijf verschillende symbolen 
gebruiken voor de nummering van de eindnoten. 
Als alle tekens eenmaal zijn gebruikt, worden ze 
eerst verdubbeld, dan verdrievoudigd, enzovoort. 

Een symbool Twee symbolen 


Eerste eindnoot 

* 

* 

Tweede eindnoot 

** 

# 

Derde eindnoot 

*** 

** 

Vierde eindnoot 


## 

Vijfde eindnoot 

***** 

*** 

Zesde eindnoot 

****** 

### 


Als u een nieuwe nummercode wilt invoegen tijdens 
de bewerking van de stijl van de eindnoot of van het 
eindnootnummer in het document, selecteert u dit 
aankruisvak. Deze optie wordt grijs weergegeven als 
u niet in een stijlbewerkingsvenster bent. 



Esc (Escape) 


Met de Escape-toets (Esc) kunt u een bewerking ongedaan maken of een bewerking die 
nog wordt uitgevoerd, onderbreken. Hieronder staan enkele voorbeelden van wat u met 
Esc kunt doen: 

♦ Het afdrukken van een document annuleren. 

‘ De uitvoering van een samenvoegbewerking stoppen. 

* De uitvoering van een macro stoppen. 

• Een selectie ongedaan maken. 

* Een WordPerfect dialoogvenster sluiten zonder de wijzigingen die u hebt 
aangebracht, op te slaan. 

U kunt Esc niet gebruiken om het vastleggen van een macro te stoppen. Hiervoor moet 
u 'Stop vastleggen' kiezen uit het Macro-menu. 

Annuleren 

U kunt de bovenstaande bewerkingen allemaal annuleren door Command ingedrukt te 
houden en een punt te typen (36-.). In de rest van de handleiding wordt hiervoor de 
term Annuleren gebruikt. 

De knop 'Annuleer' 

In de meeste dialoogvensters bevindt zich een knop 'Annuleer 1 . Als u op 'Annuleer' 
klikt, worden alle instellingen die u hebt veranderd of opties die u hebt gekozen, 
geannuleerd en wordt het dialoogvenster gesloten. 

Herstel 

Met het commando 'Herstel' uit het Wijzig-menu kunt u de laatste bewerking of 
opmaakwijziging die u in het document hebt aangebracht ongedaan maken (raadpleeg 
het gedeelte Herstel voor meer informatie). 
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Ga naar 


Met het dialoogvenster 'Ga naar' kunt u het invoegpunt snel naar een bepaalde pagina 
in het document verplaatsen. U kunt verschillende opties gebruiken om te bepalen 
waar het invoegpunt op de pagina moet komen te staan: ondcr- of bovenaan de pagina, 
in een bepaalde kolom of op dezelfde positie als op de huidige pagina. U kunt het 
dialoogvenster ook gebruiken om het invoegpunt terug te brengen naar de plaats waar 
het stond voordat u de laatste bewerking uitvoerde of de muis verplaatste. 


U kunt het invoegpunt naar een willekeurige 
pagina in het actieve document verplaatsen. 


Ais u deze optie kiest, wordt het invoegpunt 
op de nieuwe pagina op dezelfde horizontale 
en verticale positie geplaatst als op de 
huidige pagina. 


Met deze knop kunt u het invoegpunt 
opnieuw invoegen op de piaats waar het 
stond voordat u het invoegpunt voor het 
laatst verplaatste of de iaatste bewerking. 
uitvoerde. 


Ga naar 


Ga naar pagina: 


.-Positie:- 

® Begin uan pagina 
o Einde uan pagina 
O Huidige positie 


Kolom: j Zelfde kolom 


f Terug ) [ Bnnuleer) |^__OK_jj 


Met dit venstermenu kunt u het invoegpunt in 
een bepaalde kolom plaatsen. 


Het invoegpunt naar een nieuwe positie verplaatsen 

Om het invoegpunt naar een nieuwe positie te verplaatsen, gaat u als volgt te werk: 

1 Kies 'Ga naar' uit het Zoek-menu. 

Het dialoogvenster 'Ga naar' verschijnt. U kunt het dialoogvenster 'Ga naar' ook 
openen door op het paginanummer in de statusbalk te klikken. 

2 Typ een paginanummer in het vak 'Ga naar pagina'. 

Als u wilt dat het invoegpunt op een andere plaats komt te staan dan aan het begin 
van de pagina, selecteert u 'Einde van pagina' of'Huidige positie'. Met 'Huidige 
positie' krijgt het invoegpunt op de nieuwe pagina dezelfde horizontale en verticale 
positie als op de huidige pagina. 

Als u het invoegpunt in kolommen wilt verplaatsen, kiest u een optie uit het 
venstermenu ’Kolom' (raadpleeg Het invoegpunt door kolommen verplaatsen in 
Opmerkingen hieronder). 

3 Klik op ’OK’ om het dialoogvenster te sluiten en naar de nieuwe pagina te gaan. 
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Opmerkingen 


T erug naar vorige positie 

Als u het invoegpunt wilt terugzetten op de plants waar het stond voordat u het de laatste keer 
hebt verplaatst met de muis, de cursortoetsen of het numerieke toetsenblok of voordat u de 
laatste bewerking hebt uitgevoerd, klikt u op 'Terug'. 

Het invoegpunt door kolommen verplaatsen 

U hunt het invoegpunt heel eenvoudig door kolommen verplaatsen door op de gewenste plaats 
te klikken en door de schuifbalk te gebruiken, maar ah u naar een kolom op een andere pagina 
wilt gaan, kunt u beter het dialoogvenster 'Ga naar' gebruiken en hierin de gewenste optie uit 
het venstermenu 'Kolom' kiezen. Met de optie 'Zelfde kolom' wordt het invoegpunt naar de 
opgegeven pagina verplaatst terwijl het in dezelfde kolom blijft staan. 

'Qa naar' en macro's 

De functie 'Ga naar’ is een handige manier om door een document te navigeren terwijl er een 
macro wordt uitgevoerd. 
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Hef kantlijn op 


Met het commando 'Hef kantlijn op' wordt het invoegpunt samen met alle tekst en alle 
als een teken ingevoegde afbeeldingen rechts van het invoegpunt een tab naar links 
verplaatst, zelfs over de linker marge heen. Met 'Hef kantlijn op' kunt u alinea's met een 
negatieve inspringing maken (waarbij de eerste regel van de alinea links van de rest van 
de alinea begint). Negatieve inspringingen worden veel gebruikt voor bibliografieen, 
genummerde lijsten en dialogen in filmscripts. 


’Hef kantlijn op' kan worden gebruikt om 
tekst of afbeeldingen links van de linker 
kantlijn in te voegen. 



De linker kantlijn opheffen 

Het is soms nodig om een stuk tekst (bijvoorbeeld een titel) of een afbeelding links van 
de linker kantlijn te plaatsen. Als u hiervoor het commando 'Hef kantlijn op' gebruikt, 
hoeft u de kantlijn niet opnieuw in te stellen. 

Om de linker kantlijn op te heffen, gaat u als volgt te werk: 

1 Zet het invoegpunt tegen de linker kantlijn. 

2 Kies 'Hef kantlijn op' uit het Layout-menu. 

Het invoegpunt wordt samen met de tekst en de afbeeldingen rechts van het 
invoegpunt een tab naar links verplaatst. 


12G Hef kantlijn op 




U kunt het commando 'Hef kantlijn op 1 net zo vaak gebruiken als u wilt, maar het 
commando heeft geen effect meer als het invoegpunt de eerste tab aan de linkerkant 
van de regel heeft bereikt. 


Bin negatieve inspringing maken 

Om een negatieve inspringing te maken, kunt u eerst de hele alinea laten inspringen en 
dan de eerste regel van de alinea weer bij de oorspronkelijke kantlijn laten beginnen 
met 'Hef kantlijn op'. U kunt hiervoor echter ook de inspringmarkering voor de eerste 
regel op de liniaal gebruiken. 


'Hef kantlijn op' kan worden gebruikt om een 
alinea te maken waarvan de eerste regel dbn 
tab naar links begint ten opzichte van de rest 
van de alinea. 



1 Laat een alinea inspringen. 

Gebruik hiervoor het commando 'Spring in' of 'Spring links/rechts in' (raadpleeg 
het gedeelte Spring in of Spring links/rechts in voor meer informatie). 

2 Zet het invoegpunt aan het begin van de eerste regel van de alinea. 

Als u het invoegpunt in het midden van een regel zet, wordt de tekst rechts van het 
invoegpunt over de tekst links van het invoegpunt heen geplaatst als u 'Hef kantlijn 
op' kiest. (Het invoegpunt en de tekst rechts hiervan worden immers een tab naar 
links verplaatst.) 


3 Kies 'Hef kantlijn op' uit het Layout-menu. 

De eerste regel wordt nu een tab naar links verplaatst, maar de rest van de alinea 
blijft ingesprongen. 
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De herhalingsfactop opgeven 

Om de herhalingsfactor te wijzigen, doet u het volgende: 
1 Druk op Sfi'Shift-Esc (Escape). 

Het dialoogvenster 'Herhalingsfactor 1 verschijnt. 


====eee Herhalingsfactor —| 


Herhalingsfactor: 



flnnuleer 



2 Typ een nieuwe waarde in het tekstvak. 

U kunt een getal tussen 1 en 32767 typen. 

3 Klik op 'OK' om de nieuwe waarde te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten. 

De nieuwe waarde blijft van kracht totdat u een nieuwe waarde opgeeft of 
WordPerfect verlaat. 


Opmerkingen 

Annuleren 

Als u een macro aan het herhalen bent, kunt u de herhaalprocedure halverwege stopzetten door 
op Esc (Escape) te drukken of de Command-toets (3§) ingedruht te houden en een punt te 
typen. Bij het herhalen van een toets of toetscombinatie kan de procedure niet worden 
stopgezet. 

Standaardinstellingen wijzigen 

Als u de nieuwe herhalingsfactor als standaardinstelling wilt opslaan (zodat deze altijd wordt 
gebruikt wanneer u met WordPerfect werkt), kiest u 'Voorkeuren' uit het Archief-menu en 
vervolgens 'Bewaar instellingen'. Denk eraan dat u hiermee misschien ook andere instellingen 
opslaat die u tijdens het werken met het programma hebt gewijzigd. Raadpleeg Bewaar 
instellingen voor meet informatie over de instellingen die als standaardinstellingen worden 
opgeslagen. 
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Herstel 


Met behulp van het commando 'Herstel' in het Wijzig-menu kunt u de laatste 
opmaakwijziging of laatste bewerking in uw document ongedaan maken. De meeste 
handelingen, zoals typen, verwijderen, invoegen van afbeeldingen en wijzigen van 
opmaakkenmerken (marges, tabs, tekststijlen, en dergelijke) kunnen ongedaan worden 
gemaakt met behulp van het commando 'Herstel 1 . 

Met het commando 'Herstel' kunt u geen handeling ongedaan maken waarbij het 
document niet is gewijzigd (zoals het geval is bij het klikken in de schuifbalk, het 
verplaatsen van het invoegpunt of het selecteren van een tekensymbool). 


Uw laatste wijziging ongedaan maken 

U kunt alleen de meest recente wijziging ongedaan maken. Zelfs wanneer u het 
invoegpunt hebt verplaatst of op de muisknop hebt gedrukt, kunt u uw laatste wijziging 
nog ongedaan maken. Als u bijvoorbeeld een alinea verwijdert en vervolgens met 
behulp van de schuifbalk door uw document bladert, wordt de verwijdering van de 
alinea ongedaan gemaakt wanneer u 'Herstel' kiest. Als u echter een alinea verwijdert 
en nieuwe tekst typt, verdwijnt de nieuwe tekst wanneer u 'Herstel' kiest, maar wordt 
de verwijdering van de alinea niet ongedaan gemaakt. 

Om uw laatste wijziging ongedaan te maken, doet u het volgende: 

1 Kies 'Herstel' uit het Wijzig-menu. 

Als het commando 'Herstel' betrekking heeft op tekst, wordt die tekst geselecteerd 
nadat u 'Herstel' hebt gekozen. Als u bijvoorbeeld met behulp van het commando 
'Herstel' de verwijdering van tekst ongedaan maakt, komt die tekst weer in uw 
document te staan en wordt die tekst geselecteerd. 

U kunt het effect van het commando 'Herstel' ongedaan maken door opnieuw 'Herstel' 
te kiezen. 
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Het invoegpunt verplaatsen 

U kunt met de muis of met de toetsen op het toetsenbord het invoegpunt op de 
gewenste plaats in het document zetten. 

Met de muis 

Om het invoegpunt met de muis te verplaatsen, verplaatst u de I-balk naar de gewenste 
positie en klikt u door op de muisknop te drukken. 

In de verticale schuifbalk kunt u de muis als volgt gebruiken: 

♦ Klik boven of onder het schuifblokje (ook wel “de lift” genoemd) om het document 
steeds een venster tegelijk te verschuiven. 

‘ Klik op de schuifpijlen om het document steeds een regel tegelijk te verschuiven. 
Als u de muisknop ingedrukt houdt, wordt het document regel voor regel 
doorgeschoven totdat u de knop loslaat. 

♦ Sleep het schuifblokje in de schuifbalk naar boven of naar beneden om naar een 
andere plaats in het document te gaan. (Als u het schuifblokje helemaal boven- of 
onderaan de schuifbalk zet, wordt respectievelijk het begin en het einde van het 
document afgebeeld.) 

Het invoegpunt wordt niet verplaatst door deze bewerkingen. Als het juiste gedeelte 
van het document wordt afgebeeld, klikt u om het invoegpunt op de gewenste plaats te 
zetten. 

Met de toetsen 

Hoewel u het invoegpunt op elke gewenste plaats in het document kunt zetten met 
behulp van de muis en de schuifbalken, is het soms handiger om de toetsen te 
gebruiken. Met bepaalde toetsen kunt u het invoegpunt namelijk sneller en efficienter 
verplaatsen. Als u een macro vastlegt, kunt u alleen deze toetsen gebruiken om het 
invoegpunt te verplaatsen. 

De meeste van deze toetsen komen voor op het Apple uitgebreide toetsenbord of op het 
numerieke toetsenblok. In de toetsenbordoverzichten in het gedeelte 
Toetsenbordindeling kunt u zien waar de toetsen zich precies op het toetsenbord 
bevinden. 

Begin document Verplaatst het invoegpunt naar het begin van het 

document. 

Einde document Verplaatst het invoegpunt naar het einde van het 

document. 
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Vorige pagina Verplaatst het invoegpunt naar het begin van de 

(9 op numeriek toetsenblok) huidige pagina. Als het invoegpunt daar al staat, 

wordt het naar het begin van de vorige pagina 
verplaatst. 

Volgende pagina Verplaatst het invoegpunt naar het einde van de 

(3 op numeriek toetsenblok) huidige pagina. Als het invoegpunt daar al staat, 

wordt het naar het einde van de volgende pagina 
verplaatst. 

Vorig scherm Verplaatst het invoegpunt naar het begin van het 

(-op numeriek toetsenblok) venster. Als het invoegpunt daar al staat, wordt het 

vorige scherm met tekst afgebeeld, terwijl het 
invoegpunt aan het begin van het venster blijft 
staan. 

Volgend scherm Verplaatst het invoegpunt naar het einde van het 

(+ op numeriek toetsenblok) venster. Als het invoegpunt daar al staat, wordt het 

volgende scherm met tekst afgebeeld, terwijl het 
invoegpunt aan het einde van het venster blijft 
staan. 

—* of <— Verplaatst het invoegpunt telkens een teken naar 

rechts of naar links. 

T of 4- Verplaatst het invoegpunt telkens een regel naar 

boven of naar beneden. 

Option—* of <•— Verplaatst het invoegpunt telkens een woord naar 

rechts of naar links. 

—* of Verplaatst het invoegpunt naar het einde of naar het 

begin van de huidige regel. 

Als u gewend bent te werken met WordPerfect voor de IBM personal computer, is het 
handig de Gold-toots te gebruiken. Deze toets heeft dezelfde functie als de IBM Home- 
toets. De Gold-toets is zowel de 5 als de 7 op het numerieke toetsenblok. 

Gold <— of —* Verplaatst het invoegpunt naar het begin of het 

einde van de huidige regel. 

Gold T of i Verplaatst het invoegpunt naar het begin of het 

einde van het huidige venster. 

Gold, Gold T Verplaatst het invoegpunt naar het begin van het 

document. 

Gold, Gold P Verplaatst het invoegpunt naar het einde van het 

document. 
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Hoofd/kleine letters 

Met het commando 'Hoofd'/kleine letters' uit het Wijzig-menu opent u een 
dialoogvenster waarmee u de letters in geselecteerde tekst kunt omzetten in 
hoofdletters of kleine letters. 



Klik op de knop 'Kleine letters' om de 
geselecteerde tekst in kleine letters weer te 
geven. 


Tekst omzetten in hooldletters of kleine letters 

Om hoofdletters te veranderen in kleine letters of kleine letters in hoofdletters, gaat u 
als volgt te werk: 

1 Selecteer de tekst waarvan u de letters wilt omzetten. 

Raadpleeg Selecteren als u wilt weten hoe u snel een woord, een zin, een alinea, een 
pagina of een heel document kunt selecteren. 

2 Kies 'Hoofd'/kleine letters' uit het Wijzig-menu. 

Getallen of symbolen in de geselecteerde tekst blijven onveranderd wanneer de 
letters worden omgezet. 

3 Klik op 'Hoofdletters' of 'Kleine letters'. 

Wanneer u tekst omzet in kleine letters, herkent WordPerfect de eerste letter van een 
zin en laat deze als hoofdletter staan als de vorige zin eindigt met een punt, vraagteken 
of uitroepteken. Als u maar een zin wilt omzetten in kleine letters, moet u er dus voor 
zorgen dat u ook het leesteken van de vorige zin selecteert. 
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Hoofdletters 


U kunt hoofdletters in uw document invoegen met de Shift-toets, de Caps Lock-toets 
of het commando ' Hoofd-/kleine letters'. 

Shift 

Om hoofdletters te typen of de symbolen op de bovenste helft van sommige 
tekentoetsen (#, !, enzovoort), houdt u de Shift-toets ingedrukt terwijl u op de 
betreffende tekentoets drukt. 

Caps Lock 

Met de Caps Lock-toets kunt u hoofdletters typen zonder de Shift-toets ingedrukt te 
houden. 

Om hoofdletters te typen, doet u het volgende: 

1 Druk op de Caps Lock-toets. 

De toets wordt vergrendeld. 

2 Begin met typen. 

Alle letters die u typt verschijnen als hoofdletters. Alle getallen of symbolen 
verschijnen normaal op het scherm. Houdt de Shift-toets ingedrukt om de tekens in 
te voegen die op de bovenste helft van de toetsen met getallen of symbolen staan. 

3 Druk opnieuw op de Caps Lock-toets wanneer u klaar bent met typen. 

De toets wordt ontgrendeld en u kunt weer kleine letters typen. 

Hoofd/kleine letters 

U kunt bestaande tekst die in kleine letters is getypt omzetten in hoofdletters en 
andersom. U doet dit door de bestaande tekst te selecteren en vervolgens 'Hoofd-/ 
kleine letters' te kiezen uit het Wijzig-menu. Er verschijnt een dialoogvenster waarin u 
uw keuze kunt maken (zie Hoofd'/kleine letters voor meer informatie). 


Hoofdletters 137 


Houd blok bijeen 

Wanneer u een hlok met tekst of afbeeldingen (bijvoorbeeld een citaat, tabel, grafiek, 
of een afbeelding met bijbehorende tekst) bij elkaar op dezelfde pagina wilt houden, 
selecteert u de tekst en/of afbeeldingen en kiest u 'Houd blok bijeen'. Zolang het blok 
niet meer dan een pagina in beslag neemt, zal het op een pagina worden 
bij eengehouden. 

Een selectie als blok bijeenhouden 

Om een blok met tekst of afbeeldingen bijeen te houden, doet u het volgende: 

1 Selecteer alle tekst of afbeeldingen die u als blok wilt bijeenhouden. 

De selectie kan bestaan uit afbeeldingen, kolommen, tekstvakken en alle andere 
elementen die u in een documentvenster aantreft. 

Afbeeldingen en tekstvakken worden alleen bij eengehouden als de vakcode 
behorend bij de afbeelding of het tekstvak ook in de selectie wordt opgenomen. Als 
de afbeelding of het tekstvak aan een pagina of alinea is gekoppeld, is het mogelijk 
dat de vakcode een of meer alinea's van het vak is verwijderd (zie Afbeelding of 
Tekstvak voor meer informatie over vakcodes en koppelingen). 

2 Kies 'Pagina' uit het Layout-menu en kies vervolgens 'Houd blok bijeen'. 

Als u tekst of afbeeldingen binnen het blok toevoegt, worden de nieuwe tekst en 
afbeeldingen ook bijeengehouden. 

Als een deel van het blok op de volgende pagina moet worden geplaatst, wordt het 
gehele blok meeverplaatst. 

♦♦♦ U kunt het bbk in tweeen delen door een vast pagina-einde in te voegen (kies 'Pagina- 
einde' uit het Layout-menu of druk op 38-Return). De tekst voor het vaste pagina-einde 
blijft als een blok bijeen, de tekst na het vaste pagina-einde wordt niet langer 
bijeengehouden. 


Opmerkingen 


Zoek code 

U kunt gebruik maken van het codevenster of van het dialoogvenster 'Zoek code' om de code 
voor het bijeenhouden van bloklten te verwijderen (zie Toon codes of Zoek code voor meer 
informatie). 

Regels bij elkaar houden 

Als u een bepaald aantal regels bij elkaar wilt houden, gebruikt u de betreffende optie uit het 
dialoogvenster 'Pagina-opmaak'. Zie Regels bijeenhouden in het gedeelte Pagina-opmaak 
voor meer informatie. 
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Weduwen/wezen 

Wanneer u wilt voorkomen dat de laatste of eerste regel van een alinea alleen boven- of 
onderaan een pagina komt te staan, gebruikt u het dialoogvenster ‘Pagirui'Opmaak' om 'Geen 
weduwen/wezen' in te schakelen. Zie de informatie over weduwen/wezen in het gedeelte 
Pagina-opmaak. 
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Index 


Met behulp van de functie 'Index' van WordPerfect kunt u voor elk document een 
index maken. U kunt zowel hoofdvermeldingen als subvermeldingen in de index 
opnemen en u kunt een van de vijf beschikbare nummeringsstijlen kiezen. De 
vermeldingen worden automatisch in alfabetische volgorde gezet wanneer de index 
wordt gegenereerd. 



Om een index te maken, voert u altijd de volgende drie bewerkingen uit: 

1 Kies de woorden of de woordgroepen die u in de index wilt opnemen. 

U kunt woorden of woordgroepen in het document markeren, vermeldingen typen 
die niet in het document staan, een concordantiebestand maken of deze drie 
mogelijkheden combineren. 

2 Kies de plaats en de nummeringsstijl voor de index. 

Dit wordt het definieren van de index genoemd. 

3 Genereer de index. 
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Als u de index genereert, wordt de index op de opgegeven plaats samengesteld uit 
alle vermeldingen die u hebt gemarkeerd en eventueel op basis van een concordan- 
tiebestand. 

A1 deze bewerkingen kunnen afzonderlijk worden uitgevoerd. Zo kunt u bijvoorbeeld al 
tijdens het typen tekst markeren voor de index, de plaats en de nummeringsstijl voor 
de index kiezen nadat u klaar bent met typen en de index pas genereren vlak voordat u 
gaat afdrukken. 

Hieronder volgen uitgebreide instructies voor het uitvoeren van de bewerkingen. 


Vermeldingen voor een index markeren 

Een index is een lijst van onderwerpen met daarbij de nummers van de pagina's in het 
document die informatie bevatten over deze onderwerpen. Wanneer u vermeldingen 
markeert, geeft u zowel de tekst van de vermelding op als de bijbehorende 
paginanummers. 

U kunt vermeldingen al tijdens het typen markeren, maar dit kunt u ook pas doen als 
het document klaar is. U kunt op elk gewenst moment markeringen toevoegen en 
verwijderen. Bovendien kunt u een concordatiebestand gebruiken om een index te 
maken (raadpleeg Een corcordantiebestand maken verderop in dit gedeelte). 

Om indexvermeldingen te markeren, gaat u als volgt te werk: 

t Kies 'Index e.d.' uit het Extra's-menu. 

Het dialoogvenster 'Index e.d' verschijnt. 

U kunt eventueel de grootte van het document aanpassen en het dialoogvenster verplaatsen 
zodat beide tegelijk op het scherm passen. Als u dit niet doet, wordt het documentvenster 
telkens v6or het dialoogvenster geplaatst als u in het documentvenster klikt. Als u het 
dialoogvenster dan weer wilt gebruiken , moet u A nder venster' of opnieww Index e.d.' 
kiezen. 

2 Selecteer in het document het woord dat of de woordgroep die u als vermelding 
in de index wilt gebruiken 

of 

selecteer een stuk tekst waarin u de markering wilt invoegen als de gewenste 
tekst zelf niet in het document staat. 

De markering wordt gemaakt op de plaats waar u de tekst selecteert. De opmaak van 
de tekst die u selecteert (lettertype, lettergrootte en tekststijl) wordt genegeerd 
wanneer de index wordt gegenereerd. De indexvermeldingen krijgen de 
opmaakkenmerken die zijn ingesteld op de plaats waar de index wordt gegenereerd. 

3 Kies 'Markeer voor index' uit het venstermenu 'Type' als dit commando nog niet 
is geselecteerd. 
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Omdat er tekst is geselecteerd, zijn alleen de 
markeeropties beschikbaar. De artdere opties 
zijngrijs. 



De tekst die u in stap 2 hebt geselecteerd, wordt in het vak 'Vermelding' 
weergegeven. U kunt deze tekst als hoofvermelding of als subvermelding gebruiken, 
maar u kunt ook een geheel andere tekst typen. 


De geselecteerde tekst vershijnt in het vak 
’Vermelding’. 



4 Druk op de Tab-toets om naar het vak 'Subvermelding' te gaan als u de huidige 
vermelding wilt laten staan 

of 

typ de gewenste vermelding en druk dan op de Tab-toets om naar het vak 
'Subvermelding' te gaan als u de huidige vermelding wilt veranderen. 

Als u een nieuwe vermelding typt, wordt de geselecteerde tekst naar het vak 
'Subvermelding' verplaatst. 

De tekst in het vak 'Vermelding' moet er precies zo uitzien als hij in de index moet 
komen te staan, inclusief hoofdletters en leestekens. 

5 Typ desgewenst een subvermelding in het vak 'Subvermelding'. 

Als u de tekst die u oorspronkelijk hebt geselecteerd en die naar het vak 
'Subvermelding' is verplaatst' als subvermelding wilt gebruiken, hoeft u geen 







subvermelding te typen. Als u geen subvermelding wilt gebruiken, laat u dit vak 
leeg. 

De tekst in het vak 'Subvermelding' moet er precies zo uitzien als hij in de index 
moet komen te staan, inclusief hoofdletters en leestekens. 

6 Selecteer 'Kruisverwijzingen' als u kruisverwijzingen wilt gebruiken voor de 
hoofd- en de subvermelding. 

Als u deze optie selecteert, wordt de plaats die u markeert op twee plaatsen in de 
index vermeld, telkens als hoofd' en als subvermelding. Als u bijvoorbeeld 
“apparatuur” hebt opgegeven als hoofdvermelding en “fabrikanten” als 
subvermelding, worden de volgende twee indexvermeldingen gegenereerd als u 
'Kruisverwijzingen 1 hebt geselecteerd: “apparatuur, fabrikanten” en “fabrikanten, 
apparatuur”. 

7 Klik op 'Markeer' om de vermelding te markeren. 

Herhaal de stappen 2 tot en met 7 totdat u alle indexvermeldingen voor het 
document hebt gemarkeerd. 

Als 'Toon T (in het Wijzig-menu) is ingeschakeld, wordt er in het document een 
klein ▲ symbool weergegeven voor elke vermelding die u markeert. Als 'Toon f 
niet is ingeschakeld, kunt u de vermeldingen alleen in het codevenster zien. 

8 Klik in het sluitvak om het dialoogvenster te sluiten als u alle vermeldingen hebt 
gemarkeerd. 

Als u naderhand besluit dat: u een bepaalde vermelding toch niet in de index wilt 
opnemen, verwijdert u de verborgen markering (indexcode) uit het document. U kunt 
de indexcode zoeken en verwijderen met behulp van het dialoogvenster 'Zoek code 1 , 
maar u kunt ook het codevenster openen en de code hierin zoeken en verwijderen. 

Een concordantiebestand maken 

Een concordantiebestand is een document dat een lijst bevat van alle woorden en 
woordgroepen die u in de index wilt opnemen. Als u een woord in het conccrdantie- 
bestand opneemt, hoeft u dit woord niet overal in het document zelf te markeren. 

Wanneer u de plaats voor de index kiest en de nummeringsstijl definieert, kunt u ook 
opgeven dat het concordantiebestand moet worden geopend en de vermeldingen hierin 
in de gegenereerde index moeten worden opgenomen. Alle vermeldingen in het 
concordantiebestand worden dan in het document gezocht en met de bijbehorende 
paginaverwijzingen in de index opgenomen. Als u een concordantiebestand gebruikt, 
kunt u daarnaast ook nog tekst met de hand markeren. 

Een concordantiebestand maakt u als volgt: 

1 Open een nieuw document. 

2 Typ de eerste indexvermelding en druk op Return. 
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De vermelding kan zo lang zijn als u wilt, maar moet wel worden afgesloten met een 
vaste terugloop. Het is geen probleem als de vermelding doorloopt op de volgende 
regel. 

3 Herhaal stap 2 voor elke indexvermelding die u in het concordantiebestand wilt 
opnemen. 

U hoeft de vermeldingen in het concordantiebestand niet in alfabetische volgorde 
te typen, maar de index wordt wel sneller gegenereerd als het concordantiebestand 
al alfabetisch is gerangschikt. U kunt hiervoor het commando 'Sorteer' gebruiken 
nadat u het concordantiebestand hebt getypt (raadpleeg het gedeelte Sorteer ). 

4 Kies ’Bewaar’ uit het Archief-menu, typ een naam voor het document en sla het 
op. 

Wanneer u een index genereert, kunt u opgeven of er een concordantiebestand 
moet worden gebruikt. Als u deze optie kiest, worden alle vermeldingen in het 
concordantiebestand in de index opgenomen. 

U kunt een vermelding in het concordantiebestand ook veranderen in een 
subvermelding, maar u moet dan wel het dialoogvenster 'Index e.d.' gebruiken om 
de tekst te markeren, net zoals u de tekst in het document zelf zou markeren. Als u 
bijvoorbeeld het woord “katten” in het concordantiebestand hebt opgenomen en 
dit woord als een subvermelding onder “dieren” in de index wilt laten genereren, 
markeert u “katten” en typt u “dieren” in het vak. 'Vermelding 1 . Het woord “katten” 
wordt dan automatisch naar het vak 'Subvermelding' verplaatst. Als u de index ten 
slotte genereert, wordt gezocht waar het woord “katten” in het document voorkomt 
en komt dit woord met de bijbehorende paginaverwijzingen onder de 
hoofdvermelding “dieren” in de index te staan. 

De tekst die u in het concordantiebestand typt, moet precies overeenkomen met de 
tekst in het document. U hoeft echter geen rekening te houden met hoofd- en kleine 
letters. Als u bijvoorbeeld “Kat” in het concordantiebestand typt, wordt “kat” wel 
gevonden in het document, maar “Katten” niet. 

U moet de vermeldingen in het concordantiebestand precies zo typen zoals ze in de 
index moeten komen te staan. (Dit geldt ook voor het markeren van hoofd' en 
subvermeldingen.) Als u bijvoorbeeld wilt dat alle vermeldingen met een hoofdletter 
beginnen, moet u ze ook met beginkapitaal in het concordantiebestand typen. 


Een index definieren 

Voordat u een index genereert, geeft u op waar de index in het document moet komen 
te staan en hoe de nummering eruit moet zien. Meestal staat een index achteraan in een 
document. Bij de onderstaande instructies wordt er dan ook vanuit gegaan dat u de 
index aan het einde van het document plaatst. 

U kunt uit vijf verschillende nummeringsstijlen kiezen voor de paginanummers in de 
index. De nummers in de index zijn van hetzelfde type als de nummers in het document 
(Arabisch of Romeins). 


Een index definieert u als volgt: 


T Zet het invoegpunt op de plaats waar de index moet beginnen. 

Als u wilt dat de index op een nieuwe pagina begint, voegt u een vast pagina-einde 
in aan het einde van het document (kies 'Pagina-einde' uit het Layout-menu of druk 
op -Return). 

Als u een titel wilt opgeven voor de index, typt u de gewenste titel en maakt u deze 
op. Vervolgens drukt u op Return om een of meer witregels in te voegen. Let erop 
dat het invoegpunt na de titel en de witregels komt te staan. 

2 Kies 'Index e.d.' uit het Extra's-menu. 

Het dialoogvenster 'Index e.d.' verschijnt. 

3 Kies 'Definieer index' uit het venstermenu 'Type'. 

Als er tekst is geselecteerd in het document, wordt de optie 'Definieer index' in het 
venstermenu 'Type' grijs weergegeven. U moet de tekst dan eerst deselecteren en 
vervolgens opnieuw 'Definieer index' kiezen. 

4 Kies een nummeringsstijl uit het venstermenu 'Paginanummers'. 

U kunt een van de volgende vijf stijlen kiezen: 

(Geen nummers) Vermelding 

nr achter vermelding Vermelding 2 

(nr) achter vermelding Vermelding (2) 


nr rechts lijnen Vermelding 2 

Opvultekens voor nr Vermelding.2 


5 Klik op 'Zoek bestand' als u een concordantiebestand wilt gebruiken voor de 
index. 

Er verschijnt een indexvenster waarin u het concordantiebestand kunt kiezen. 
Raadpleeg het gedeelte A rchivering als u niet weet hoe u een indexvenster gebruikt 
om mappen te openen en documenten te zoeken. 

6 Selecteer het bestand in het lijstvak en klik op 'Stel in'. 

Het concordantiebestand en het pad naar dat bestand worden weergegeven in het 
vak 'Concordantie'. (U kunt ook de naam van het concordantiebestand in het 
tekstvak typen, maar het bestand wordt dan alleen gevonden als het in de actieve 
map is opgeslagen.) 

7 Klik op 'Definieer'. 

De melding '«Index verschijnt hier»' verschijnt in het document. Raadpleeg Een 
index genereren verderop in dit gedeelte voor meer informatie. 
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8 Klik in het sluitvak om het dialoogvenster te sluiten. 


Een index genereren 

Nadat u de vermeldingen voor de index hebt gemarkeerd, een plaats en een 
nummeringsstijl hebt gedefinieerd (en eventueel een concordantiebestand hebt 
opgegeven), kunt u de index genereren. Wanneer u een index genereert, wordt een 
eventueel bestaande index voor het document vervangen door de nieuwe index, die alle 
vermeldingen bevat die u hebt gemarkeerd en waarin alle vermeldingen in het 
concordantiebestand worden opgenomen (als u een concordantiebestand gebruikt). 

U genereert de index als volgt: 

1 Kies 'Index e.d.' uit het Extra's-menu. 

Het dialoogvenster 'Index e.d.' verschijnt. 

2 Klik op 'Genereer'. 

Het volgende waarschuwingsvenster verschijnt: 



Bestaande inhaudsopgauen, lijsten 
en indexen worden ueruangen. 
Doorgaan? 


[flnnuleer] [( OK ]| 


Als u een inhoudsopgave, lijsten, kruisverwijzingen of een bronnenlijst in het 
document hebt gemaakt, worden deze automatisch bijgewerkt wanneer u de index 
genereert. 

3 Klik op 'OK' om door te gaan. 

Terwijl de index wordt aangemaakt, geeft een teller aan hoever het programma is 
gevorderd met genereren. 

De index wordt altijd gegenereerd op de plaats waar de melding '«Index verschijnt 
hier»' wordt afgebeeld, ongeacht waar het invoegpunt in het document staat. Als u 
al eerder een index hebt gegenereerd voor het document, wordt die index vervangen 
door de nieuwe index. 


Opmerkingen 


Een index bewerken 

Nadat u een index hebt gegenereerd, kunt u deze op dezelfde manier bewerken als gewone tekst 
in het document. Houd er wel rekening mee dat de wijzigingen die u aanbrengt, verloren gaan 
als u de index naderhand opnieuw genereert. Als u wilt dat de wijzigingen behouden blijven als 
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u de index opniemv genereert, moet u de tekst in het concordantiebestand mnpassen of de 
vermeldingen in het document opnieuw markeren. 

Tabinstellirigen wijzigen 

Bij de opmaak van een index worden altijd de huidige tabinsteUingen gebruikt. Als u andere 
tabinstellingen wilt gebruiken, zet u het invoegpunt voor de indexdefinitie en wijzigt u de 
tabinstellingen (raadpleeg het gedeelte Tabs voor meer informatie). 

Paginanummers 

Als u de index niet aan het einde van het document genereert, is het mogelijk dat de 
paginaverwijzingen in de index niet khppen. (Doordat er pagina 's worden toegevoegd wanneer 
de index wordt gegenereerd, wordt de tekst in het document naar volgende pagina's wordt 
verschoven, waardoor de nummering in de index niet meer klopt.) U hunt dit probleem echter 
oplossen door de pagina's opnieuw te nummeren met behulp van het dialoogvenster 'Pagina- 
opmaak' (raadpleeg het gedeelte Pagina-opmaak voor meer informatie). 

Toetsenbord-equivalent 

U kunt een indexvermelding ook markeren door de gewenste tekst te selecteren en dan op Shift - 
FI 1 te drukken. De geselecteerde tekst wordt dan als een vermelding zonder subvermelding 
gemarkeerd. Als u een subvermelding wilt markeren of van de geselecteerde tekst een 
subvermelding wilt maken, gebruikt u in plaats van de toetscombinatie het dialoogvenster 
'Index e.d.'. 
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Inhoudsopgave 


In WordPerfect kunt u eenvoudig voor elk document een inhoudsopgave met maximaal 
vijf niveaus aanmaken. De vermeldingen worden gevolgd door paginanummers en 
staan in de volgorde waarin ze in het document zijn opgenomen. 

Hieronder ziet u een voorbeeld van een inhoudsopgave met twee niveaus: 


Inhoudsopgave 

lnleiuii>g. 

Achtergrond. 

Ooelstetinge-. 

Tijdsplanning. 

Doelgroep. 

Kosten . 

Media. 

Radio. 

Tijdschrifl . 

Krant. 

Huis-aan-huis verspreiding 
Sponsoring . 


De procedure voor het aanmaken van een inhoudsopgave bestaat uit drie onderdelen: 

1 Markeer de tekst die u in de inhoudsopgave wilt opnemen. 

U markeert in uw document de koppen of woorden die u in de inhoudsopgave wilt 
opnemen. 

2 Kies een plaats voor de inhoudsopgave en geef op welk type nummering moet 
worden gebruikt. 

Dit wordt het definieren van de inhoudsopgave genoemd. 

3 Genereer de inhoudsopgave. 

Tijdens het genereren wordt de gemarkeerde tekst gebruikt voor het compileren van 
de inhoudsopgave op de door u opgegeven plaats. 
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Elke onderdeel kan onafhankelijk van de andere onderdelen worden uitgevoerd. U 
kunt bijvoorbeeld tijdens het schrijven de tekst markeren, nadat u het document af 
hebt de plaats en het type nummering voor de inhoudsopgave kiezen en vlak voor het 
afdrukken de inhoudsopgave genereren. Later kunt u desgewenst vermeldingen 
toevoegen of verwijderen, een andere plaats voor de inhoudsopgave of een ander type 
nummering kiezen, waarna u de inhoudsopgave opnieuw kunt genereren. 

Raadpleeg de stapsgewijze instructies verderop in dit gedeelte voor meer informatie 
over de verschillende onderdelen. 


Tekst voor een inhoudsopgave markeren 

Een inhoudsopgave be vat tekst (zoals kopjes) die in het document voorkomt, met 
daarachter de nummers van de pagina's waarop de tekst staat. Wanneer u tekst voor een 
inhoudsopgave markeert, geeft u op welke tekst in de inhoudsopgave moet verschijnen 
en op welke pagina de tekst staat. 

Om tekst voor een inhoudsopgave te markeren, gaat u als volgt te werk: 

1 Kies 'Index e.d.' uit het Extra's-menu. 

Het dialoogvenster ’Index e.d.' verschijnt. 

♦♦♦ U kunt het beste de afmetingen van ww document zo wijzigen en het dialoogvenster zo 
verschuiven dat beide tegelijk zichtbaar zijn. Doet u dit niet, dan komt het documentvenster 
telkens wanneer u in het document klikt voor het dialoogvenster te liggen. Om het 
dialoogvenster te activeren dient u dan steeds 'Ander venster' of opnieuw Index e.d.' te 
kiezen. 

2 Selecteer de tekst die u wilt markeren. 

De markering komt te staan op de plaats waar u de tekst selecteert. De opmaak van 
de geselecteerde tekst (lettertypen, lettergrootten en tekststijlen) wordt genegeerd. 
De inhoudsopgave krijgt bij het genereren de opmaak die geldt op de plaats waar de 
inhoudsopgave wordt gegenereerd. 

3 Kies 'Markeer voor inhoudsopgave' uit het venstermenu 'Type'. 


Aangezien u tekst hebt geselecteerd, zijn 
alleen de markeeropties beschikbaar in het 
menu. De andere opties zijn grijs. 


Indes e.d. 


Type: ^Markeer uoor indeH 


Kenmeri 


P <}&!!<}! 


LI 

Subu 


Markeer uoor inhoudsopgaue 
Markeer uoor lijst 
Markeer uolledige uorm 

Markeer doet 
Mook oonfdjztog 
Defimeer iodoH 
Be ftatter toftoudsop$6M$ 

DeNftieer fasten 
Beflmeer Breeeeeiijst 
8&m?tk uofiedigo mrm 
Betuerk ueHedBje m?m (poggeBdei 
Markeer korle eorm 

I u UJI ' uu " 


juijzingen 

3pir>g handhapen 
■>i meoegen 




IT 


Inhoudsopgave 1S1 


4 Kies een niveau uit het venstermenu 'Niveau'. 

In de inhoudsopgave kunt u maximaal vijf niveaus aanbrengen. Wanneer u de 
inhoudsopgave genereert, begint elk niveau bij de volgende tabinstelling. Wanneer 
u een bepaald niveau verder of minder ver wilt laten inspringen, wijzigt u de 
betreffende tabiristelling. 

5 Klik op 'Markeer' om de geselecteerde tekst te markeren. 

Herhaal stap 2 tot en met 5 totdat u alle tekst die u in de inhoudsopgave wilt 
opnemen, hebt gemarkeerd. 

Als er een vinkje staat voor 'Toon T in het Wijzig-menu, verschijnt er bij elke 
inhoudsopgavevermelding in uw document een klein A-symbool. Als er geen 
vinkje voor 'Toon T staat, kunt u de gemarkeerde vermeldingen in het codevenster 
bekijken. (U kunt natuurlijk ook 'Toon T kiezen uit het Wijzig-menu.) 

G Klik in het sluitvak om het dialoogvenster te sluiten wanneer u alle tekst hebt 
gemarkeerd. 

Als u bepaalde tekst bij nader inzien toch niet in de inhoudsopgave wilt opnemen, dient 
u de onzichtbare markering uit het document te verwijderen. Gebruik het 
dialoogvenster 'Zoek code' om de code 'Markering inhoudsopgave' op te zoeken en 
vervolgens te verwijderen of kies 'Toon codes', zoek de code op en verwijder deze. 


Een inhoudsopgave definieren 

Voordat u de inhoudsopgave kunt genereren, dient u op te geven waar de 
inhoudsopgave moet verschijnen en hoe de inhoudsopgave moet worden genummerd. 
Een inhoudsopgave staat meestal aan het begin van een document. Bij de volgende 
instructies wordt ervan uitgegaan dat de inhoudsopgave op die plaats moet komen. 

U kunt vijf verschillende typen nummering kiezen. De nummering die in de 
inhoudsopgave wordt gebruikt (Arabisch of Romeins), is dezelfde als in het document. 
U kunt 'Arabisch' of 'Romeins' kiezen in het dialoogvenster 'Pagina-opmaak'. 

Om een inhoudsopgave te definieren, gaat u als volgt te werk: 

1 Plaats het invoegpunt aan het begin van het document. 

Als u wilt dat de inhoudsopgave op een aparte pagina komt te staan, plaatst u een 
vast pagina-einde aan het begin van het document (kies 'Pagina-einde' uit het 
Layout-menu of druk op 36-Return). Als de pagina die op de inhoudsopgave volgt, 
pagina 1 moet zijn, stelt u het paginanummer van die pagina in op 1. Zet het 
invoegpunt vervolgens boven het vaste pagina-einde. 

Als er een kop boven de inhoudsopgave moet komen, kunt u deze nu typen en de 
gewenste opmaak geven. Druk desgewenst een aantal rnalen op Return om lege 
regels in te voegen. Controleer vervolgens of het invoegpunt na de kop en de lege 
regels staat. 

2 Kies 'Index e.d.' uit het Extra's-menu. 


Het dialoogvenster 'Index e.d.' verschijnt. 

3 Kies 'Definieer inhoudsopgave' uit het venstermenu 'Type'. 

Als er in het document tekst is geselecteerd, is de optie 'Definieer inhoudsopgave' 
in het venstermenu 'Type' grijs. Deselecteer in dat geval de tekst en probeer het 
opnieuw. 

4 Kies het aantal niveaus dat de inhoudsopgave maximaal mag bevatten uit het 
venstermenu 'Hoogste niveau'. 

Als u bijvoorbeeld een inhoudsopgave met twee niveaus wilt, kiest u '2'. 

5 Kies het gewenste type nummering voor elk niveau. 

Om een bepaald type nummering voor een niveau te kiezen, kiest u eerst het niveau 
uit het venstermenu 'Stijl niveau' en vervolgens de gewenste nummering uit het 
venstermenu 'Paginanummers 1 . 

U kunt een van de volgende vijf typen kiezen: 

(Geen nummers) Vermelding 

nr achter vermelding Vermelding 2 

(nr) achter vermelding Vermelding (2) 


nr rechts lijnen Vermelding 2 

Opvultekens voor nr Vermelding.2 

6 Klik op 'Definieer'. 


In uw document verschijnt nu het bericht'«Inhoudsopgave verschijnt hier»'. Dit 
bericht wordt bij het genereren vervangen door de inhoudsopgave. Raadpleeg Een 
inhoudsopgave genereren verderop in dit gedeelte voor meer informatie. 

7 Klik in het sluitvak om het dialoogvenster te sluiten. 

Een inhoudsopgave genereren 

Wanneer u tekst voor uw inhoudsopgave hebt gemarkeerd en voor elk niveau een type 
nummering hebt opgegeven, kunt u de inhoudsopgave gaan genereren. Wanneer u een 
inhoudsopgave genereert, worden eventueel eerder aangemaakte inhoudsopgaven in 
dit document vervangen door de nieuwe. 

1 Kies 'Index e.d.' uit het Extra's-menu. 

Het dialoogvenster 'Index e.d. 1 verschijnt. 

2 Klik op 'Genereer'. 

Het volgende dialoogvenster verschijnt: 
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O Bestaande inhoudsopgauen, lijsten 
en indewen worden ueruangen. 
Doorgaan? 

[flnnuleer) 



Als u eerder in uw document een index, een lijst met kruisverwijzingen, andere 
lijsten of een inhoudsopgave hebt aangemaakt, worden deze bijgewerkt wanneer u 
de inhoudsopgave genereert. 

3 Klik op 'OK' om verder te gaan. 

Tijdens het genereren verschijnt er een teller, zodat u kunt zien hoe ver het 
programma is gevorderd. 

De inhoudsopgave verschijnt op de plaats(en) waar het bericht'«Inhoudsopgave 
verschijnt hier»' staat, ongeacht waar het invoegpunt zich bevindt. Hebt u al eerder 
een inhoudsopgave gegenereerd, dan vervangt de nieuwe de oude. 


Opmerkingen 


Een inhoudsopgave bewerken 

Wanneer de inhoudsopgave is gegenereerd, hunt u deze net als alle andere tekst in uw document 
bewerken. U dient zich echter te realiseren dat u deze wijzigingen kwijtraakt wanneer u de 
inhoudsopgave opnieuw genereert. Als u tekst wilt wijzigen en ervoor wilt zorgen dat de 
wijzigingen behouden blijven wanneer u de inhoudsopgave later opnieuw genereert, wijzigt u 
de gemarkeerde tekst in het document. 

Markeringen verwijderen 

Als u een bepaalde vermelding bij nader inzien toch niet in de inhoudsopgave wilt opnemen, 
dient u de onzichtbare markering uit de tekst te verwijderen. Gebruik het dialoogvenster 'Zoek 
code’ om de code 'Markering inhoudsopgave' op te zoeken en vervolgens te verwijderen of open 
het codevenster, zoek de code op en verwijder deze. 

Tabinstellingen wijzigen 

In de inhoudsopgave worden de huidige tabinstellingen van het document gebruikt. Als een van 
de instellingen nietjuist is, kunt u die eenvoudig wijzigen (zie het gedeelte Tabs voor meer 
informatie). 
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Kader 


U kunt de commando's uit het submenu 'Kader' gebruiken om tekens, alinea's, pagina's 
of kolommen van een kader te voorzien. De commando's 'Teken, 'Alinea', 'Pagina' en 
'Kolom' bieden toegang tot een dialoogvenster waarin u een kadertype, -kleur 
en- patroon kunt kiezen, maar ook een vulkleur en -patroon voor het gebied binnen 
het kader. 


U kunt een kleur voor het kader kiezen uit het. 
vensterpalet 'Kleur'. 

U kunt een patroon voor het kader kiezen uit - 
het vensterpalet 'Patroon'. 

U kunt een type kaderrand kiezen uit het — 
venstermenu 'Type'. 


Stijl tekenkader [ 


-Kader_ 

E Kader aan 
"Kleur: | Zwart 
-Patroon: 


Type: 

Z_ 


■ 

□ 


[x] Bouen 
Kl Onder 
[x] Links 
0Rechts 


□ Kader uullen 
Kleur: | Zurart 

Patroon: [I 


■ 



Bouen 


Onder 


Binnen: 

0,000 

cm 

0,000 

cm 

Buiten: 

0,000 

cm 

0,000 

cm 


Links 


10,055 | cm cm 


] Regelhoogte aanpassen 


Rnnuleer I 


E ._?. K ”1] 


U kunt een vulkleur en -patroon kiezen uit 
deze vensterpaletten. 


U kunt de hoevelheid ruimle tussen de tekst 
en het kader aanpassen door waarden te 
typen in de tekstvakken. 


Tekens van een kader voorzien 

U kunt een willekeurige hoeveelheid geselecteerde tekst van een kader voorzien, maar 
u kunt ook een kader opgeven voordat u begint te typen, zodat alle getypte tekst door 
het kader wordt omgeven. 

Om een zogenaamd tekenkader te maken, doet u het volgende: 

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar het kader moet beginnen 

of 

selecteer de tekst die u van een kader wilt voorzien. 

2 Kies 'Kader' uit het Layout-menu en kies vervolgens 'Teken'. 

Het dialoogvenster 'Stijl tekenkader' verschijnt. 

3 Kies een kaderkleur uit het vensterpalet 'Kleur'. 

Klik op het kleurvak voor de kaderkleur en sleep naar een van de beschikbare 
kleuren. 

Wanneer u beschikt over 8-bits kleurweergave, zijn er 256 kleuren beschikbaar in 
het palet. Wanneer u gebruik maakt van 4-bits kleurweergave, verschijnen er 16 
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kleuren in het palet. Door dubbel te klikken in het kleurvak verschijnt er een 
kleurcirkel en hebt u de keuze uit 16 miljoen kleuren. 

Wanneer u gebruik maakt van alleen zwart en wit of van minder dan 4-bits 
kleurweergave, ziet het palet eruit als een venstermenu met tekst waarin u kunt 
kiezen uit de standaardkleuren van QuickDraw. U kunt ook 'Anders' kiezen uit het 
venstermenu waardoor de kleurcirkel verschijnt en u uit een van de beschikbare 
kleuren kunt kiezen. 

4 Kies een patroon voor het kader uit het vensterpalet 'Patroon'. 

Klik op het patroonvak en sleep naar een van de 64 patronen. 

5 Kies een kadertype uit het vensterpalet 'Type'. 

Klik op het typevak en sleep naar een van de 36 kadertypen. 

6 Kies een kleur of een patroon met behulp van de vensterpaletten voor het 
vulvlak, als u het gebied binnen het kader wilt vullen met een kleur of een 
patroon. 

Zorg ervoor dat de vulkleur of het vulpatroon de tekst niet onleesbaar maken. 

7 Deselecteer de aankruisvakken 'Boven', 'Onder', 'Links' of 'Rechts', als u het 
kader niet aan alle vier de zijden wilt laten doorlopen. 

U kunt elke willekeurige combinatie van zijden gebruiken of het aankruisvak 'Kader 
aan 1 deselecteren waardoor u alleen een vulkleur en/of vulpatroon krijgt. 

8 Pas de ruimte tussen tekst en kader aan. 

Wanneer u een tekenkader maakt, zijn de standaardinstellingen voor de ruimte 
dusdanig dat de linker en rechter zijde van het kader 0,035 centimeter (1 punt) van 
de tekst afstaan. Er zijn geen standaardinstellingen voor de ruimte tussen de boven- 
en onderzijde van het kader en de tekst (de regelafstand maakt dit meestal onnodig). 
U kunt deze instellingen wijzigen door nieuwe waarden te typen in een van de 
vakken voor de ruimte. 

Om een andere maateenheid te kiezen, klikt u op “cm” om het venstermenu te 
openen en kiest u vervolgens inches (in), punten (pt), pica's (pic), cicero's (ccr) of 
didots (ddt). 

9 Deselecteer het aankruisvak 'Regelhoogte aanpassen' wanneer u niet wilt dat de 
regelhoogte aan het kader wordt aangepast. 

Wanneer 'Regelhoogte aanpassen' is geselecteerd, wordt de hoogte van een regel 
aangepast zodat het kader niet door de regel erboven of eronder loopt. Het gevolg 
kan zijn dat sommige regels meer plaats innemen dan andere. Wanneer u 
'Regelhoogte aanpassen' uitschakelt, kan het gebeuren dat sommige regels worden 
overschreven. Als u wilt dat alle regelhoogten hetzelfde zijn en dat er geen tekst 
wordt overschreven, opent u het dialoogvenster 'Regelopmaak' en past u de 


regelhoogte aan voor de hele pagina of het hele document (zie De regelhoogte ivijzigen 
in het gedeelte R egelopmaak voor meer informatie). 

10 Klik op 'OK' om het dialoogvenster te verlaten. 

De instellingen gelden alleen voor het huidige document. 


Alinea's van een kader voorzien 

U kunt een kader aanbrengen rond de alinea waarin het invoegpunt zich bevindt en alle 
daaropvolgende tekst en u kunt het kader aanbrengen rond slechts een of enkele 
alinea's. 

Om een alinea van een kader te voorzien, doet u het volgende: 

1 Zet het invoegpunt op een willekeurige plaats in de alinea waar u het kader wilt 
laten beginnen 

of 

selecteer de gewenste hoeveelheid tekst van de alinea('s) wanneer u het kader 
wilt beperken tot een of meer alinea's. 

Als u het invoegpunt in een alinea plaatst, verschijnt het kader rond de huidige 
alinea en alle tekst die daarop volgt. 

Als u tekst selecteert, zelfs al is het maar een teken, verschijnt het kader alleen rond 
de alinea's die de geselecteerde tekst bevatten. 

2 Kies 'Kader' uit het Layout-menu en kies vervolgens 'Alinea'. 

Het dialoogvenster 'Stijl alineakader' verschijnt. 

3 Kies een kaderkleur uit het vensterpalet 'Kleur'. 

Klik op het kleurvak voor de kaderkleur en sleep naar een van de beschikbare 
kleuren. 

I 

Wanneer u beschikt over 8-bits kleurweergave, zijn er 256 kleuren beschikbaar in 
het palet. Wanneer u gebruik maakt van 4-bits kleurweergave, verschijnen er 16 
kleuren in het palet. Door dubbel te klikken in het kleurvak verschijnt er een 
kleurcirkel en hebt u de keuze uit 16 miljoen kleuren. 

Wanneer u gebruik maakt van alleen zwart en wit of van minder dan 4-bits 
kleurweergave, ziet het palet emit als een venstermenu met tekst waarin u kunt 
kiezen uit de standaardkleuren van QuickDraw. U kunt ook 'Anders' kiezen uit het 
venstermenu waardoor de kleurcirkel verschijnt en u uit een van de beschikbare 
kleuren kunt kiezen. 

4 Kies een patroon voor het kader uit het vensterpalet 'Patroon'. 

Klik op het patroonvak en sleep naar een van de 64 patronen. 
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5 Kies een kadertype uit het vensterpalet 'Type'. 

Klik op het typevak en sleep naar een van de 36 kadertypen. 

6 Kies een kleur of een patroon met behulp van de vensterpaletten voor het vulvlak 
als u het gebied binnen het kader wilt vullen met een kleur of een patroon. 

Zorg ervoor dat de vulkleur of het vulpatroon de tekst niet onleesbaar maken. 

7 Deselecteer de aankruisvakken 'Boven', 'Onder', 'Links' of 'Rechts' als u het 
kader niet aan alle vier de zijden wilt laten doorlopen. 

U kunt elke willekeurige combinatie van zijden gebruiken of het aankruisvak 'Kader 
aan' deselecteren waardoor u alleen een vulkleur en/of vulpatroon gebruikt. 

8 Pas de ruimte tussen tekst en kader aan. 

Wanneer u een alineakader maakt, zijn de standaardinstellingen voor de ruimte 
dusdanig dat de linker en rechter zijde van het kader 0,035 centimeter (1 punt) van 
de tekst af staan. Er zijn geen standaardinstellingen voor de ruimte tussen de boven- 
en onderzijde van het kader en de tekst (de regelafstand maakt dit meestal onnodig). 
U kunt deze instellingen wijzigen door nieuwe waarden te typen in een van de 
vakken voor de ruimte. 

Om een andere maateenheid te kiezen, klikt u op “cm” om het venstermenu te 
openen en kiest u vervolgens inches (in), punten (pt), pica's (pic), cicero's (ccr) of 
didots (ddt). 

9 Deselecteer het aankruisvak 'Regelhoogte aanpassen' wanneer u niet wilt dat de 
regelhoogte aan het kader wordt aangepast. 

Wanneer 'Regelhoogte aanpassen' is geselecteerd, wordt de hoogte van een regel 
aangepast zodat het kader niet door de regel erboven of eronder loopt. Het gevolg 
kan zijn dan sommige regels meer plaats innemen dan andere. Wanneer u 
'Regelhoogte aanpassen' uitschakelt, kan het gebeuren dat er regels worden 
overschreven. Als u ervoor wilt zorgen dat alle regelhoogten hetzelfde zijn, maar er 
geen tekst wordt overschreven, opent u het dialoogvenster 'Regelopmaak' en past u 
de regelhoogte aan voor de hele pagina of het hele document (zie Regelhoogte 
wijzigen in het gedeelte Regelopmaak voor meer informatie). 

10 Klik op 'OK' om het dialoogvenster te verlaten. 

De instellingen gelden alleen voor het huidige document. 


Pagina's van een kader voorzien 

U kunt een kader aanbrengen rond de pagina waarin het invoegpunt zich bevindt en 
alle daaropvolgende tekst, of u kunt het kader aanbrengen rond slechts een of enkele 
pagina's. 


Om een pagina van een leader te voorzien, doer u het volgende: 

1 Zet het invoegpunt op een willekeurige plaats in de pagina waar u het kader wilt 
laten beginnen 

of 

selecteer de gewenste hoeveelheid tekst wanneer u het kader wilt beperken tot 
bepaalde pagina's. 

Wanneer u het kader tot bepaalde pagina's wilt beperken, voegt u een vast pagina- 
einde in aan het begin en het einde van deze pagina's . Het kader blijft beperkt tot 
binnen de vaste pagina-einden. 

2 Kies 'Kader' uit het Layout-menu en kies vervolgens 'Pagina'. 

Het dialoogvenster 'Stijl paginakader' verschijnt. 

3 Kies een kaderkleur uit het vensterpalet 'Kleur'. 

Klik op het kleurvak voor de kaderkleur en sleep naar een van de beschikbare 
kleuren. 

Wanneer u beschikt over 8-bits kleurweergave, zijn er 256 kleuren beschikbaar in 
het palet. Wanneer u gebruik maakt van 4-bits kleurweergave, verschijnen er 16 
kleuren in het palet. Door dubbel te klikken in het kleurvak verschijnt er een 
kleurcirkel en hebt u de keuze uit 16 miljoen kleuren. 

Wanneer u gebruik maakt van alleen zwart en wit of van minder dan 4-bits 
kleurweergave, ziet het palet eruit als een venstermenu met tekst waarin u kunt 
kiezen uit de standaardkleuren van QuickDraw. U kunt ook 'Anders' kiezen uit het 
venstermenu waardoor de kleurcirkel verschijnt en u uit een van de beschikbare 
kleuren kunt kiezen. 

4 Kies een patroon voor het kader uit het vensterpalet 'Patroon'. 

Klik op het patroonvak en sleep naar een van de 64 patronen. 

5 Kies een kadertype uit het vensterpalet 'Type'. 

Klik op het typevak en sleep naar een van de 36 kadertypen. 

6 Kies een kleur of een patroon met behulp van de vensterpaletten voor het 
vulvlak, als u het gebied binnen het kader wilt vullen met een kleur of een 
patroon. 

Zorg ervoor dat de vulkleur of het vulpatroon de tekst niet onleesbaar maken. 

7 Deselecteer de aankruisvakken 'Boven', 'Onder', 'Links' of 'Rechts' als u het 
kader niet aan alle vier de zijden wilt laten doorlopen. 
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U kunt elke willekeurige combinatie van zijden gebruiken of het aankruisvak 'Kader 
aan' deselecteren waardoor u alleen een vulkleur en/of vulpatroon krijgt. 

8 Pas de ruimte tussen tekst en kader aan. 

Wanneer u een paginakader maakt, zijn de standaardinstellingen voor de ruimte 
dusdanig dat het kader 2 centimeter van de rand van de pagina afstaat. De afstand 
wordt gemeten vanaf de rand van de pagina, niet vanaf de marges. U kunt deze 
instellingen wijzigen door nieuwe waarden te typen in een van de vakken voor de 
ruimte. 

Om een andere maateenheid te kiezen, klikt u op “cm” om het venstermenu te 
openen en kiest u vervolgens inches (in), punten (pt), pica's (pic), cicero's (ccr) of 
didots (ddt). 

9 Klik op 'OK' om het dialoogvenster te verlaten. 

Als u geen tekst hebt geselecteerd en het invoegpunt zich niet op de eerste pagina 
van het document bevindt, verschijnt er een waarschuwingsvenster waarin u wordt 
gevraagd of u de wijziging wilt laten ingaan vanaf de huidige pagina. Als u op 'Ja' 
klikt, wordt het gewone pagina-einde bovenaan de pagina veranderd in een vast 
pagina-einde. Het kader begint dan bovenaan deze bladzijde en loopt door tot het 
einde van het document (tenzij er verderop in het document een wijziging in het 
kader is aangebracht). Als u op 'Nee' klikt, wordt er gezocht naar het eerste vaste 
pagina-einde boven het invoegpunt of naar het begin van het document (waar het 
kader automatisch begint). 

Als u tekst hebt geselecteerd en geen vaste pagina-einden hebt aangebracht boven 
en onder de pagina of pagina's die de geselecteerde tekst bevatten, verschijnt er een 
waarschuwingsvenster waarin u wordt gevraagd of u de wijziging alleen wilt laten 
gelden voor de huidige pagina('s). Als u op 'Ja' klikt, worden de gewone pagina- 
einden rond de pagina('s) veranderd in vaste pagina-einden en wordt het kader 
tussen deze vaste pagina-einden aangebracht. Als u op 'Nee' klikt, begint en eindigt 
het kader bij de dichtstbijzijnde vaste pagina-einden of aan het begin en einde van 
het document. 


Kolommen van een kader voorzien 

U kunt een kader aanbrengen rond de groep kolommen waarin het invoegpunt zich 
bevindt (en eventueel daaropvolgende kolommen). Een groep begint op de plaats waar 
u keuzen maakt betreffende het aantal en het type kolommen en de afstand tussen de 
kolommen en eindigt op de plaats waar deze instellingen weer worden gewijzigd. Als u 
bijvoorbeeld het type kolom veranderd van doorlopende kolommen in parallelle 
kolommen, begint er een nieuwe groep kolommen. U kunt een kader ook beperken tot 
een enkele rij in een groep kolommen (zie voor meer informatie Kolommen ). 


Kostenanalyse 



In de hele groep kolommen worden hetzelfde 
type kader en hetzelfde vulpatroon gebruikt 
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Als u verschillende vulpatronen gebruikt voor de 
rijnen in een groep kolommen, kunt u zo'n tabel 
als hierboven maken. 


Om een kolomkader te maken, doet u het volgende: 

1 Zet het invoegpunt in de groep kolommen die u door een kader wilt omgeven 

of 

selecteer de gewenste hoeveelheid tekst in de rij(en) wanneer u het kader wilt 
beperken tot een of meer rijen. 

Als u geen tekst selecteert, verschijnt het kader rond de huidige groep kolommen 
en alle daaropvolgende kolommen. 

Als u wel tekst selecteert, verschijnt het kader alleen rond de rijen die de 
geselecteerde tekst bevatten. 

2 Kies ’Kader’ uit het Layout-menu en kies vervolgens ’Kolommen’. 

Het dialoogvenster ’Stijl kolomkader’ verschijnt. 

3 Kies een kaderkleur uit het vensterpalet ’Kleur’. 

Wanneer u beschikt over 8-bits kleurweergave, zijn er 256 kleuren beschikbaar in 
het palet. Wanneer u gebruik maakt van 4-bits kleurweergave, verschijnen er 16 
kleuren in het palet. Door dubbel te klikken in het kleurvak verschijnt er een 
kleurcirkel en hebt u de keuze uit 16 miljoen kleuren. 
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Wanneer u gebruik maakt van alleen zwart en wit of van minder dan 4-bits 
kleurweergave, ziet het palet eruit als een venstermenu met tekst waarin u kunt 
kiezen uit de standaardkleuren van QuickDraw. U kunt ook 'Anders' kiezen uit het 
venstermenu waardoor de kleurcirkel verschijnt en u uit een van de beschikbare 
kleuren kunt kiezen. 

4 Kies een patroon voor het kader uit het vensterpalet 'Patroon'. 

Klik op het patroonvak en sleep naar een van de 64 patronen. 

5 Kies een kadertype uit het vensterpalet 'Type'. 

Klik op het typevak en sleep naar een van de 36 kadertypen. 

6 Kies een kleur of een patroon met behulp van de vensterpaletten voor het 
vulvlak, als u het gebied binnen het kader wilt vullen met een kleur of een 
patroon. 

Zorg ervoor dat de vulkleur of het vulpatroon de tekst niet onleesbaar maken. 

7 Pas de ruimte tussen tekst en kader aan. 

Als u een kader rond een kolom aanbrengt, zijn de standaardinstellingen dusdanig 
dat de linker zijde van het kader 0,282 centimeter (8 punten) van de tekst is 
verwijderd en de rechter zijde 0,318 centimeter (9 punten). De standaardinstelling 
voor de onder- en bovenzijde van het kader zijn nul. U kunt deze instellingen 
wijzigen door nieuwe waarden te typen in een van de vakken voor de ruimte. 

Om een andere maateenheid te kiezen, klikt u op “cm” om het venstermenu te 
openen en kiest u vervolgens inches (in), punten (pt), pica's (pic), cicero s (ccr) of 
didots (ddt). 

8 Deselecteer de aankruisvakken 'Boven', 'Onder', 'Links' of Rechts als u het 
kader niet aan alle vier de zijden wilt laten doorlopen. 

Als u de ruimte tussen de kolommen (0,5 centimeter is de standaardwaarde) en de 
kaderruimte niet wijzigt, overlappen de rechter zijde van het kader rond de ene 
kolom en de linker zijde van het kader rond de volgende elkaar, zodat er een 
grenslijn tussen de twee kolommen verschijnt. (De twee kaders vallen samen in het 
midden van de ruimte tussen de twee kolommen. Als u de grootte van de ruimte 
tussen de kolommen of de instellingen voor de ruimte in het dialoogvenster Stijl 
kolomkader' wijzigt, kunt u zowel de linker als de rechter zijde van alle kolomkaders 
zien.) 

Als u 'Tussenin' selecteert, verschijnen er verticale kaderlijnen tussen de 
kolommen. Deze lijnen worden op dezelfde plaats als de linker en de rechter zijde 
van de kaders getekend en zijn niet zichtbaar. U kunt echter wijzigingen aanbrengen 
in de grootte van de ruimte tussen de kolommen of de instellingen voor de ruimte 
wijzigen in het dialoogvenster 'Stijl kolomkader om alle drie de lijnen te zien. U 
kunt ook alle kaderzijden uitschakelen behalve de kaderlijn 'Tussenin'. 
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selecteert en de tussenruimie aanpast. uitschakell en ’Tussenin’ selecteert. 


9 Deselecteer het aankruisvak ’Regelhoogte aanpassen’ wanneer u niet wilt dat de 
regelhoogte aan het kader wordt aangepast. 

Wanneer ’Regelhoogte aanpassen’ is geselecteerd, wordt de hoogte van een regel 
aangepast zodat het kader niet door de regel erboven of eronder loopt. Het gevolg 
kan zijn dan sommige regels meer plaats innemen dan andere. Wanneer u 
’Regelhoogte aanpassen’ uitschakelt, kan het gebeuren dat er regels worden 
overschreven. Als u wilt dat alle regelhoogten hetzelfde zijn en dat er geen tekst 
wordt overschreven, opent u het dialoogvenster ’Regelopmaak’ en past u de 
regelhoogte aan voor de hele pagina of het hele document (zie De regelhoogte wijzigen 
in het gedeelte Regelopmaak voor meer informatie). 

10 Klik op ’OK’ om het dialoogvenster te verlaten. 

De instellingen gelden alleen voor het huidige document. 


Opmerkingen 


Kaderinstellingen opslaan 

A Is u de instellingen voor het teken-, alineapagina- of kolomkader wilt opslaan zodat u in 
een ander document niet opnieuw het kader hoeft in te stellen, slaat u de instellingen op in een 
stijl (raadpleeg Een stijl bewerken in het gedeelte Stijlen). Als u in elk document hetzelfde type 
kader wilt gebruiken, hunt u de instellingen voor dat kader opslaan in de stijl ’Normaal’. 
Raadpleeg De stijl 'Normaal’ wijzigen in het gedeelte Stijlen voor meer informatie. 
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Met het commando 'Knip' uit het Wijzig-menu kunt u geselecteerde tekst en 
afbeeldingen uit een document verwijderen en in het klembord zetten. 

Alle tekenkenmerken (lettertypen, lettergrootten en tekststijlen) worden samen met 
de selectie in het klembord gezet. 


Knippen en in het klembord zetten 

Om een selectie te knippen en in het klembord te zetten, gaat u als volgt te werk: 

1 Selecteer de tekst en/of de afbeeldingen die u wilt knippen. 

Raadpleeg Selecteren als u wilt weten hoe u snel woorden, zinnen, alinea's, pagina's, 
documenten en afbeeldingen kunt selecteren. 

2 Kies 'Knip' uit het Wijzig-menu. 

De huidige inhoud van het klembord wordt vervangen door de selectie en de selectie 
blijft net zolang in het klembord staan totdat u hem vervangt door een andere selectie 
(met 'Knip' of'Kopieer'). 

Opmerklngen 


Kopieer 

Als u een selectie in het klembord wilt zetten zonder deze uit het document te verwijderen, kiest 
u 'Kopieer' uit het Wijzig-menu (raadpleeg Kopieer voor meer informatie). 

Plak 

U kunt de inhoud van het klembord in een document invoegen door 'Plak' te kiezen uit het 
Wijzig-menu. Als u WordPerfect verlaat, blijft de selectie in het klembord staan, zodat u deze 
in een ander programma kunt invoegen. Als u de computer uitzet, wordt de inhoud van het 
klembord gewist. 

Toon klembord 

Als u de inhoud van het klembord wilt bekijken, kiest u 'Toon klembord' uit het Wijzig-menu 
(raadpleeg Toon klembord voor meer informatie). 

Het commando'Knip'ongedaan maken 

U kunt de selectie die u het laatst uit het document hebt geknipt, terughalen door 'Herstel' te 
kiezen uit het Wijzig-menu. Een kopie van de selectie blijft in het klembord staan (raadpleeg 
Herstel voor meer informatie). 
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Kolomeinde 


WordPerfect kent twee verschillende soorten kolomeinden: tijdelijke en vaste. Als u in 
kolommen werkt, zorgt een kolomeinde ervoor dat het invoegpunt naar de volgende 
kolom wordt verplaatst. Raadpleeg Kolommen instellen in het gedeelte Kolommen voor 
meer informatie over het maken van kolommen. 

Tudelijk kolomeinde 

Wanneer u tekst in doorlopende kolommen typt en de ondermarge van de pagina 
bereikt, voegt WordPerfect automatisch een tijdelijk kolomeinde in om aan te geven 
dat de kolom vol is en u met een nieuwe kolom begint. Het invoegpunt wordt naar het 
begin van de volgende kolom verplaatst zodat u gewoon kunt doorgaan met typen. Als 
u tekst toevoegt aan een voile doorlopende kolom, wordt de tekst die te lang is voor de 
kolom voorbij het kolomeinde doorgeschoven naar de volgende kolom. Als u tekst uit 
een voile kolom verwijdert, wordt tekst uit de volgende kolom teruggeschoven. 

Vast kolomeinde 

U kunt zelf een vast kolomeinde invoegen om een kolom af te sluiten en een nieuwe 
kolom te beginnen. Als u in doorlopende kolommen werkt en u een nieuwe kolom wilt 
beginnen voordat de kolom waarin u bezig bent helemaal vol is, voegt u een vast 
kolomeinde in. Als u in parallelle of verlengde kolommen werkt, moet u altijd een vast 
kolomeinde invoegen om een kolom af te sluiten en een nieuwe kolom te beginnen. 
Wanneer u een vast kolomeinde invoegt in de laatste kolom van een rij kolommen (de 
meest rechtse kolom op de pagina), wordt het invoegpunt verplaatst naar de linker 
marge, een regel onder de langste kolom van de rij kolommen. 


Een kolomeinde invoegen 

Om een kolom af te sluiten en een nieuwe kolom te beginnen, gaat u als volgt te werk: 

1 Kies 'Kolommen' uit het Layout-menu en vervolgens 'Kolomeinde'. 

U kunt ook op 88-Shift-Return drukken. Dit gaat sneller en is met name handig als 
u vaak kolomeinden invoegt. 

Als u in een bepaalde kolom geen tekst wilt typen, kunt u meer dan een kolomeinde 
invoegen om telkens naar een nieuwe kolom te gaan. Als u bijvoorbeeld drie 
kolommen hebt ingesteld en u wilt alleen in de laatste kolom tekst typen, kunt u 
eerst twee kolomeinden invoegen om naar de derde kolom te gaan. U kunt niet 
gewoon in de derde kolom klikken om in deze kolom te beginnen met typen. 

2 Ga door met typen en invoegen van kolomeinden totdat u alle kolommen die u 
nodig hebt, hebt gedefinieerd of getypt. 

Als u een kolomeinde invoegt terwijl u in de laatste kolom in een rij bezig bent, 
wordt het invoegpunt verplaatst naar de eerste kolom in een nieuwe rij, een regel 
onder de langste kolom in de vorige rij kolommen. 
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♦♦♦ Nadat u alle kolommen hebt gedefinieerd door kolomeinden in te voegen, hunt u gewoon 
in de gewenste kolom klikken om het invoegpunt te verplaatsen en tekst toevoegen, 
verwijderen of opmaken. 

U kunt ook kolomeinden aan tekst toevoegen voordat u de kolommen instelt. Dit kan 
handig zijn als ude tekst liever eerst gewoon typt en bewerkt om daama pas de kolommen 
in te stellen. 


Bestaande kolommen splitsen 

U kunt een kolomeinde ook gebruiken om kolommen die u al hebt gemaakt, te splitsen. 
Om een bestaande kolom te splitsen, gaat u als volgt te werk: 

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar u de kolom wilt splitsen. 

Als u het kolomeinde in het midden van een alinea zet, wordt die alinea opgesplitst 
in twee alinea's. 

2 Kies 'Kolommen' uit het Layout-menu en kies dan 'Kolomeinde'. 

U kunt ook op 86-Shift-Retum drukken. Dit gaat sneller en is met name handig als 
u vaak kolomeinden invoegt. 

Alle tekst tussen het invoegpunt en het volgende kolomeinde wordt doorgeschoven 
naar de volgende kolom. Als u in parallelle kolommen werkt, wordt alle tekst in de 
volgende kolommen in de rij een kolom naar rechts verplaatst (of van de laatste 
kolom in de rij naar de eerste kolom in de volgende rij). Een groep kolommen begint 
op de plaats waar u het type of het aantal kolommen verandert en eindigt wanneer 
u naar de laatste kolom aan de rechterkant van de pagina gaat, een kolomeinde 
invoegt en vervolgens een nieuwe wijziging aanbrengt (met de liniaal of via het 
dialoogvenster 'Kolomopmaak'). 

Aangrenzende kolommen samenvoegen 

Om de tekst van aangrenzende parallelle of verlengde kolommen samen te voegen, gaat 
u als volgt te werk: 

1 Zet het invoegpunt aan het begin van een kolom. 

2 Druk op Delete. 

Het kolomeinde wordt verwijderd en de tekst in elke kolom van de groep wordt een 
kolom naar links verplaatst. 


Opmerkingen 
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Qa naar 

Met het commando 'Ga naar' kunt u naar een willekeurige kolom op een willekeurige pagina 
gaan. Raadpleeg het gedeelte Ga naar voor meer informatie. 


Kolommen 


U kunt met WordPerfect een nieuwsbrief maken, een verklarende woordenlijst, een 
script, een inventarislijst en elk ander document dat in kolommen moet worden 
ingedeeld. In het dialoogvenster 'Kolomopmaak' kunt u kiezen uit drie verschillende 
kolomstijlen (doorlopende kolommen, parallelle kolommen en verlengde kolommen) 
en kunt u opgeven hoeveel kolommen u wilt hebben, hoe breed elke kolom moet 
worden en hoeveel ruimte er tussen de kolommen moet komen. 

U kunt minimaal twee en maximaal vierentwintig kolommen maken en u kunt de 
tussenruimte tussen de kolommen aanpassen. Wanneer u de optie 'Gelijke tussenruimte 1 
kiest, worden alle kolommarges automatisch berekend. 

U kunt kolommen ook instellen met de liniaal (raadpleeg Kolommen imtellen in het 
gedeelte Toon liniaal voor meer informatie), maar als u specifieke maten wilt gebruiken 
of de ruimte onder kolommen wilt veranderen, moet u het dialoogvenster 
’Kolomopmaak' gebruiken. 



Kies doorlopende, parallelle of verlengde 
kolommen. 


Pas de ruimte tussen en onder de kolommen 
aan. 


U kunt het aantal kolommen en de kolomstij 1 op een pagina of in een document zo vaak 
veranderen als u wilt. 


Terminologie 

Hieronder volgt eerst de verklaring van enkele termen die in de beschrijving van het 
maken van kolommen worden gebruikt: 
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Tussenruimte 


De tussenruimte is de witruimte tussen de rechter marge van de ene kolom en de linker 
marge van de volgende kolom. U kunt de breedte van de tussenruimte veranderen door 
de kolommarges te wijzigen in het dialoogvenster 'Kolomopmaak' of door de 
kantlijnmarkeringen van de kolom op de liniaal te verslepen. Als u kolommen met een 
gelijke tussenruimte maakt, zijn de tussenruimtes 0,5 cm. U kunt dit veranderen door 
een nieuwe waarde te typen in het vak 'Tussen 1 . 

Groep 

Een groep kolommen begint op de plaats waar u het aantal of het type kolommen dat u 
gebruikt, verandert. De groep eindigt wanneer u naar de laatste kolom aan de 
rechterkant van de pagina gaat, een vast kolomeinde invoegt en opnieuw een wijziging 
aanbrengt. Als u bijvoorbeeld drie doorlopende kolommen maakt, begint u een u een 
groep kolommen. Als u de gewenste tekst hebt getypt en naar de derde kolom gaat, kunt 
u een vast kolomeinde invoegen en het type of het aantal kolommen veranderen om 
een nieuwe groep te beginnen. De volgende nieuwsbrief bevat twee groepen kolommen. 
De eerste groep bestaat uit drie doorlopende kolommen en de tweede groep begint op 
pagina 2 en bestaat uit vier parallelle kolommen. 



Een groep kolommen kan een of meer rijen kolommen bevatten. Een rij kolommen 
begint bij de kolom aan de linkerkant van de pagina en eindigt bij de kolom aan de 
rechterkant van de pagina. De volgende tabel bevat vier rijen kolommen: 




Doorlopende kolommen 

Doorlopende kolommen worden gebruikt voor tekst die van de onderkant van de ene 
kolom doorloopt naar het begin van de volgende kolom. Deze stijl wordt veel gebruikt 
voor nieuwsbrieven, kranten en brochures. 
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Parallels kolommen 

Parallelle kolommen worden gebruikt voor tekst die u naast elkaar in kolommen wilt 
plaatsen, zoals in scripts, tabellen, overzichten en inventarislijsten. 


Kostenanalyse 
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Een rij kolommen op een pagina blijft altijd bij elkaar. Als een van de kolommen in een 
rij langer is dan een andere kolom, wordt de lengte van alle kolommen aangepast. Als 
een kolom zo lang wordt dat hij een pagina-einde overschrijdt, wordt de hele rij 
kolommen naar de volgende pagina verplaatst. 

Verlengde kolommen 

Verlengde kolommen zijn in principe hetzelfde als parallelle kolommen, alleen kan bij 
dit type kolommen een kolom doorlopen op de volgende pagina zonder dat de hele rij 
wordt meeverplaatst. 


Kolommen instellen 

U kunt kolommen instellen voordat u begint te typen, maar u kunt ook bestaande tekst 
omzetten in kolommen. 

Om kolommen in te stellen met het dialoogvenster 'Kolomopmaak', gaat u als volgt te 
werk: 

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar u de kolommen wilt laten beginnen. 

Als u het invoegpunt in het midden van een bestaande alinea zet, beginnen de 
kolommen aan het begin van die alinea. 

2 Kies 'Kolommen' uit het Layout-menu en vervolgens 'Opmaak'. 

Het dialoogvenster 'Kolomopmaak' verschijnt. 

3 Typ het gewenste aantal kolommen in het vak 'Aantal kolommen'. 

U kunt maximaal 24 kolommen maken. Zoals u ziet, wordt er automatisch een 
waarde ingevuld in de vakken voor de marge zodra u een nieuw aantal typt in het 
vak 'Aantal kolommen'. Er wordt namelijk vanuit gegaan dat de kolommen even 
breed moeten worden en gelijke tussenruimten moeten krijgen. Op basis hiervan 
berekent het programma de marges. (Zoals u ziet, is het aankruisvak 'Gelijke 
tussenruimte' geselecteerd.) Als u geen gelijke tussenruimten tussen de kolommen 
wilt, moet u zelf de gewenste tussenruimten typen. 

4 Selecteer de radioknop 'Doorlopend', 'Parallel' of 'Verlengd'. 

Raadpleeg Doorlopende kolommen, Parallelle kolommen of Verlengde kolommen eerder 
in dit gedeelte voor meer informatie over deze typen kolommen. 

5 Als u geen gelijke tussenruimte tussen de kolommen wilt, deselecteert u het 
aankruisvak 'Gelijke tussenruimte'. 

De waarden voor de gelijke tussenruimten blijven in de vakken voor de marge staan 
totdat u ze verandert. 

8 Typ de gewenste waarden voor de marges in de vakken 'Links' en 'Rechts'. 
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Klik op elk vak om de inhoud te selecteren (of druk op de Tab-toets om van het ene 
vak naar het andere te gaan) en typ dan een nieuwe waarde om de huidige waarde 
te vervangen. Als u meer marges wilt instellen dan er kunnen worden afgebeeld in 
het lijstvak, wordt de lijst automatisch doorgeschoven totdat u klaar bent met het 
invullen van de vakken. 

Als u de liniaal gebruikt om de breedte van de kolommen en de tussenruimten in te 
stellen, kunt u de wijzigingen direct zien. Voordat u de liniaal kunt gebruiken, dient 
u eerst het dialoogvenster 'Kolomopmaak' te sluiten. 

7 Als u de breedte van de tussenruimte tussen kolommen met een gelijke 
tussenruimte wilt veranderen, typt u een nieuwe waarde in het vak 'Tussen'. 

De standaardtussenruimte tussen kolommen met een gelijke tussenruimte is 0,5 cm. 
Als u een nieuwe waarde typt in het vak 'Tussen', wordt de breedte van elke kolom 
automatisch aangepast aan de nieuwe tussenruimte. 

Als u een andere maateenheid wilt gebruiken, klikt u op “cm” en vervolgens kiest u 
inches (in), punten (pt), pica's (pic), cicero's (ccr) of didots (ddt) uit het 
venstermenu. 

Als u geen gelijke tussenruimte instelt voor de kolommen, wordt de optie 'Tussen' 
grijs weergegeven omdat de ruimte tussen de kolommen dan wordt bepaald door de 
marges die u instelt. 

8 Als u de witruimte onder de kolommen wilt veranderen, typt u een waarde in het 
vak 'Onder'. 

Als u een kolomeinde invoegt om van de laatste kolom in een rij naar de eerste 
kolom van de volgende rij te gaan, kunt u desgewenst wat extra witruimte invoegen 
tussen de twee rijen. U kunt op Return drukken om een paar extra witregels in te 
voegen, maar het is eenvoudiger om een waarde te typen in het vak 'Onder'. Op die 
manier zorgt u er bovendien voor dat de tussenruimte tussen twee rijen overal 
hetzelfde is en kunt u de afstand nauwkeurig opgeven. Telkens wanneer u naar een 
nieuwe rij gaat (door een kolomeinde in te voegen in de laatste kolom van de vorige 
rij) wordt de afstand die u in het vak 'Onder' hebt getypt, toegevoegd aan de 
regelhoogte. Als u bijvoorbeeld 0,5 in het vak typt, wordt er een halve centimeter 
witruimte toegevoegd na elke rij. 

Als u een andere maateenheid wilt gebruiken, klikt u op “cm” en vervolgens kiest u 
inches (in), punten (pt), pica's (pic), cicero's (ccr) of didots (ddt) uit het 
venstermenu. 

9 Klik op 'OK' om de wijzigingen te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten. 

♦♦♦ Ook met de liniaal hunt u het aantal, het type en de grootte van de kolommen wijzigen, 
maar u kunt de liniaal alleen gebruiken als het dialoogvenster 'Kolomopmaak' is gesloten. 
Raadpleeg Toon liniaal voor meer informatie. 
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Tekst typen in doorlopende kolommen 

Nadat u de kolommen hebt ingesteld en het dialoogvenster hebt gesloten, kunt u 
beginnen te typen. 

1 Typ de tekst voor de eerste kolom. 

Wanneer u de onderkant van de pagina bereikt, wordt het invoegpunt automatisch 
verplaatst naar het begin van de volgende kolom, zodat u gewoon kunt doortypen. 

Als de laatste kolom op de pagina vol is, wordt het invoegpunt naar de linker marge 
van de volgende pagina verplaatst. 

2 Als u een kolom niet helemaal met tekst wilt vullen, voegt u een vaste 
kolomeinde in om de kolom af te sluiten en naar de volgende kolom te gaan. 

Om een kolomeinde in te voegen, kiest u eerst ’Kolommen’ uit het Layout-menu en 
vervolgens ’Kolomeinde’ (of u drukt op 38-Shift-Return). Het invoegpunt komt dan 
aan het begin van de volgende kolom te staan. Als u een kolomeinde invoegt in de 
laatste kolom, wordt het invoegpunt verplaatst naar de eerste kolom van de 
volgende rij, een regel onder de langste kolom van de vorige rij. 



Omdat er in de tweede kolom wel een 
kolomeinde is ingevoerd, loopt de tekst niet 
door naarde derde kolom. 


♦♦♦ U kunt ook in een doorlopende kolom een vast kolomeinde invoegen om de kolom af te 
sluiten voor het einde van de pagina, maar als u voor het kolomeinde tekst toevoegt of 
verwijdert, blijven de kolommen zich als doorlopende kolommen gedragen, dat wil zeggen 
dat de tekst gewoon wordt doorgeschoven naar de volgende kolom als het einde van de 
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pagina is bereikt. Het vaste kobmeinde wordt dan met de tekst mee vooruit - of 
teruggeschoven. 


Tekst typen in parallelle kolommen 

De tekst die u in parallelle kolommen typt, wordt over de breedte van de pagina in rijen 
gegroepeerd. 

Om een rij parallelle kolommen te typen, gaat u als volgt te werk: 

1 Typ de tekst voor de eerste kolom. 

* Deze kolom kan niet langer zijn dan een pagina. 

2 Kies 'Kolommen' uit het Layout-menu en vervolgens 'Kolomeinde'. 

U kunt ook op 8€-Shift-Return drukken. Dit gaat sneller en is met name handig als 
u vaak kolomeinden invoegt. 

Het invoegpunt wordt naar het begin van de volgende kolom verplaatst. 

3 Ga door met typen en invoegen van kolomeinden in elke kolom totdat u de laatste 
kolom aan de rechterkant van de pagina hebt bereikt. 

Wanneer u een kolomeinde invoegt aan het einde van de laatste kolom aan de 
rechterkant van de pagina, wordt het invoegpunt verplaatst naar de eerste kolom in 
de volgende rij, een regel onder de langste kolom van de vorige rij. 

♦♦♦ U kunt een kolom leeg laten door twee kolomeinden achter elkaar in te voegen. 


Radio 



Omdat de tweede kolom van de eerste rij het langst is, 
begint de tweede rij meteen onder de tekst in die kolom. 


Nadat u alle kolommen hebt gedefinieerd met een kolomeinde, kunt u het invoegpunt 
in een willekeurige kolom zetten om de tekst te bewerken. 

Als u een tabel of een formulier maakt waar u een kader omheen wilt hebben, kunt u 
dit kader al maken voordat u de tekst in de parallelle kolommen typt. Een gedeelte van 
het kader verschijnt dan in de eerste rij voordat u begint te typen. Raadpleeg Een 
kolomkader maken verderop in dit gedeelte voor meer informatie. 

Als u de onderkant van de pagina bereikt tijdens het typen van tekst in parallelle 
kolommen (ongeacht in welke kolom), wordt alle tekst in die rij naar het begin van de 
volgende pagina verplaatst. (De tekst in de kolommen die samen een rij vormen, kan 
niet worden gesplitst door een tijdelijk pagina-einde.) Als u niet wilt dat de hele rij naar 
de volgende pagina wordt doorgeschoven, moet u verlengde kolommen gebruiken 
(raadpleeg Tekst typen in verlengde kolommen hieronder voor meer informatie). 

Tekst typen in verlengde kolommen 

Tekst in verlengde kolommen typt u op precies dezelfde wijze als tekst in parallelle 
kolommen. Het enige verschil is dat wanneer u het einde van de pagina bereikt, de tekst 
gewoon doorloopt op de volgende pagina, zonder dat de hele rij naar de volgende pagina 
wordt verplaatst. 

Verlengde kolommen zijn met name handig voor documenten zoals filmscenario's, die 
bijvoorbeeld een kolom hebben voor de namen van de personages, een tweede voor 
beschrij vingen van de locatie, de actie, enzovoort, en een derde voor de dialoog. Omdat 
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de dialoog meestal veel langer is dan de andere gedeelten, is het handiger als deze kolom 
doorloopt op de volgende pagina (en niet telkens de hele rij naar een nieuwe pagina 
wordt verplaatst als er een tijdelijk pagina-einde wordt bereikt). 



Ick en suuikr niet af vervaert aijit, sf t 
lck ben onghequdi van alien anxre. 


i ic gcstelu 




Nigrcmansic data een conit, die ghenoechlijck is, 
Mijn corn es daer af fraey ende cloeck; 

Hy maoct wonder somtijls; hi beefier af ccnen bueck. 
Ink wane hi hem in node noyl en faelde. 

Hi snude door die txighe van cender naelde 
Den viant wel docn cniypen teghen sinen danck. 



O acnichijn blanck, 

Ala wea ick can, u sel en vcrfroyr, 

Nicgcrmansie, d«CT veclc aen decfl. 

Tcs een constc, die veel moyicn hcefr, 
linde daer nock vclc torghen inne jtccckt 
Ala ghi nigcrmansie begin] ende a onrbrecekt 
Ren wooon ofr een Idler, schnon rode month, 
linde ghi den ghceat, die ghi roept, ter slonl 


Wanneer u een tijdelijk pagina-einde bereikt, loopt tie tekst van de verlengde kolom door op de volgende pagina, zonder dat de hele rij naar 
de volgende pagina wordl verplaatst. 


U kunt verlengde kolommen ook gebruiken voor een tabel of een overzicht dat te lang 
is voor een pagina. 


Een kolomkader maken 

Met het dialoogvenster 'Kader' kunt u rond kolommen een kader maken. In dit 
dialoogvenster kunt u kiezen uit 36 kaderstijlen, 68 kader- en vulpatronen en een 
onbeperkt aantal kader- en vulkleuren. Door een kader toe te voegen aan parallelle 
kolommen kunt u heel eenvoudig een tabel maken. 

U kunt een kader al inschakelen voordat u begint te typen, zodat het wordt getekend 
terwijl u typt, maar u kunt het kader ook pas toe voegen nadat u de tekst in de 
kolommen hebt getypt. 

Om een kader aan kolommen toe te voegen, gaat u als volgt te werk: 

1 Zet het invoegpunt in de groep kolommen waar het kader omheen moet komen 

of 
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selecteer een willekeurige hoeveelheid tekst in een of meer rijen kolommen als u 
alleen een kader rond die kolommen wilt. 

Als u geen tekst selecteert, krijgt u een kader rond de huidige groep kolommen en 
alle volgende kolommen. 

Als u iets selecteert in een of meer rijen kolommen (ook al is het maar een teken), 
worden alleen de rijen met de geselecteerde tekst in het kader gezet. 

2 Kies 'Kader' uit het Layout-menu en vervolgens 'Kolom'. 

Het dialoogvenster 'Stijl kolomkader' verschijnt. 


U kunt een kleur voor het kader kiezen uit het 
venstermenu 'Kleur'. 

U kunt een patroon kiezen uit het---— 

venstermenu 'Patroon'. 

U kunt een bepaald type kader kiezen uit het 
venstermenu 'Type 1 . 

U kunt de ruimte tussen de tekst en het kader- 
wijzigen met de tekstvakken 'Ruimte 1 . 


j Stijl kolomkader 


,-Kader- 

^ Kader aan 
Ndeun f Zina 


Patroon: 
Type: 


■ 

□ 


El Rouen 
£3 Onder 
E3 Links 
^ Rechts 
□ Tussenin_ 


-Uululak- 

□ Kader uullen 
Kleur: | Zniart j 
Patroon: ||^jj 


-Ruimte - 

Binnen: 
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cm 
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cm 

0,282 1 cm 

10,318 [ cm 
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cm 
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cm 

IE] Regelhoogte aanpassen 
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U kunt een vulpatroon of vulkleur kiezen uit 
deze vensterpaletten. 


Als u een kader tussen de kolommen wilt, 
selecteert u het aankruisvak 'Tussenin'. 


3 Kies de gewenste opties of verander de instellingen in het dialoogvenster om het 
kader te maken. 

Raadpleeg Kolommen van een kader voorzien in het gedeelte Kader voor uitgebreide 
informatie over de opties in het dialoogvenster 'Stijl kolomkader'. 

4 Klik op 'OK' om het dialoogvenster te sluiten en het kader in te schakelen. 


Opmerkingen 


Tekstvakken in kolommen 

U kunt overal in kolommen tekstvakken maken. Als u een tekstvak over de kolommen sleept, 
wordt de tekst in de kolommen automatisch opnieuw opgemaakt rond het vak. Een tekstvak 
kan meer dan een kolom beslaan en kan ook tussen twee kolommen worden geplaatst, zodat 
de tekst van meer dan een kolom rond het vak doorloopt. U kunt ook kolommen maken in een 
tekstvak. Raadpleeg het gedeelte Tekstvak voor meer informatie over het maken en plaatsen 
van tekstvakken. 
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Afbeeldingen in kolommen 

Met het commando 'Afbeelding' kunt u een afbeelding in kolommen maken, maar u kunt ook 
met ’Plak' of 'Voeg in' afbeeldingen invoegen in kolommen. Een afbeelding kan meer dan een 
kolom beslaan en kan ook tussen twee kolommen worden geplaatst, zodat de tekst van meer 
dan een kolom rond de afbeelding doorloopt. Raadpleeg het gedeelte Afbeelding voor meer 
informatie over het maken en plaatsen van afbeeldingvakken. 

Tekst lijnen in kolommen 

Metde commando's 'Links', 'Rechts', 'Midden' en 'Vitgevuld' uit het SdjLmenu kunt u tekst 
in kolommen lijnen. Raadpleeg het gedeelte Lijning voor meer informatie over het lijnen van 
tekst. 


Met het dialoogvenster ’Kop-/voettekst’ kunt u twee verschillende kopteksten, twee 
verschillende voetteksten en twee verschillende watermerken maken voor elke pagina 
van uw document. U kunt kopteksten, voetteksten of watermerken maken voor even 
en oneven pagina’s of voor een enkele pagina. 



Kopteksten worden vlak onder de bovenmarge van de pagina afgedrukt. Voetteksten 
worden vlak boven de ondermarge van de pagina afgedrukt. Als u de plaats van een 
kop- of voettekst wilt veranderen, kunt u gewoon de instellingen van de marges 
wijzigen. Een waterinerk kan overal op een pagina worden afgedrukt, ook buiten de 
kantlijnen. 

Een koptekst, voettekst of watermerk wordt op elke pagina afgedrukt todat er een 
andere koptekst, voettekst of watermerk van hetzelfde type is gedefinieerd. Als u 
bijvoorbeeld op pagina 1 een Koptekst A maakt en op pagina 5 een nieuwe Koptekst A 
definieert, wordt de eerste Koptekst A op de pagina’s 1 tot en met 4 afgedrukt en de 
tweede op pagina 5 en de volgende pagina’s. 

Als u twee kopteksten, voetteksten of watermerken op dezelfde pagina maakt, worden 
deze over elkaar heen of naast elkaar afgedrukt. Als u bijvoorbeeld een Koptekst A 
maakt die links is gelijnd en de datum bevat, kunt u ook een Koptekst B maken die 
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rechts is gelijnd en de tijd bevat. Beide kopteksten worden dan op dezelfde regel 
afgedrukt. 

Raadpleeg het gedeelte Watermerk voor informatie over het maken en bewerken van 
een watermerk. 

Een kop- of voettekst maken 

Een kop- of voettekst maakt u als volgt: 

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar de kop- of voettekst moet beginnen. 

Een kop- of voettekst begint altijd op de pagina die het begin bevat van de alinea 
waarin het invoegpunt staat. Als u Koptekst A bijvoorbeeld maakt terwijl het 
invoegpunt in een alinea staat die op pagina 5 begint, begint Koptekst A ook op 
pagina 5. Als u naderhand tekst verwijdert waardoor de alinea op pagina 4 komt te 
staan, begint de koptekst op pagina 4. 

Als u er zeker van wilt zijn dat een kop- of voettekst op een bepaalde pagina begint, 
kunt u een vast pagina-einde invoegen aan het begin van die pagina (door 'Pagina- 
einde' te kiezen uit het Layout-menu of op Si-Return te drukken). 

2 Kies 'Kop'/voettekst* uit het Layout-menu. 

Het dialoogvenster 'Kop-/voettekst' verschijnt. 



3 Selecteer 'Koptekst A', 'Koptekst B', 'Voettekst A' of 'Voettekst B'. 

Het maakt niet uit in welke volgorde u kop- en voetteksten maakt (bijvoorbeeld 
eerst Koptekst B en dan pas Koptekst A). 

4 Selecteer 'Even pagina's' of 'Oneven pagina's' als u wilt dat de kop- of 
voetteksten alleen op de even of alleen op de oneven pagina's worden afgedrukt. 

Als de paginanummering niet is ingeschakeld, wordt de eerste pagina van het 
document als een oneven pagina beschouwd. Als u 'Oneven pagina's' kiest terwijl 
het invoegpunt op een even pagina staat (of omgekeerd), begint de kop- of voettekst 
pas op de volgende pagina. 

Als u wilt dat de kop- of voettekst op een of meer pagina's van het document niet 
wordt afgedrukt, kunt u de kop- of voettekst op een bepaalde plaats beeindigen of 



onderdrukken nadat u hem hebt gemaakt (raadpleeg Een kop- ofvoettekst beeindigen 
of Een kop- ofvoettekst onderdrukken verderop in dit gedeelte voor meer informatie). 

5 Klik op 'Nieuw'. 

Onderaan het scherm verschijnt een venster waarin u de kop- of voettekst kunt 
maken. 


Er verschijint een bewerkingsvenster waarin 
u een kop- of voettekst kunt maken. - 


Met de symbolen In de statusbalk kunt u de 
huidige datum en tijd of het paginanummer 
invoegen. - 


i Rrchief Lilijzig Zoek Layout Extra's Macro Letter Stijl 


Doc 1: Rappor t 


O&M Produkties B.V. 

Afdeling Marketing 

Aanbevelingen promotiecampagne 1991 
Hoogerheide 

Inleiding 

In dit rapport worden enkele aanebvelingen gedaan voor de wijze 
waarop 0&.M Produkties B.V. zijn image in Hoogerheide en omstreken kan 
verbeteren. Hieronder wordt eerst wat achtergrondinformatie gegeven 
overde slechte reputatie van O&M Produkties in de de regio. Daarna 
worden de doelstellingen van dit rapport, de doelgroep, de tijdsplanning, 
een schettlng van de kosten en de aanbevolen media beschreven. 

Achtergrond ^ 
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iaj — U kunt het zoom-vak gebrulken om het 
venster te vergroten. 


In het bewerkingsvenster voor de kop- en voetteksten kunt u dezelfde 
opmaakfuncties gebruiken als in het documentvenster. U kunt zelfs 'Toon liniaal' 
kiezen uit het Layout-menu om wijzigingen aan te brengen met behulp van de 
liniaal. 

U kunt op het symbool * in de statusbalk klikken om een code voor het 
paginanummer in te voegen in de kop- of voettekst. Op de plaats van deze code 
wordt dan het nummer afgedrukt van de pagina waarop de kop- of voettekst staat. 
Als u het nummer of de opmaak van het nummer wilt veranderen, kiest u 'Pagina' 
uit het Layout-menu en vervolgens 'Pagina-opmaak 1 . U kunt dan de gewenste 
wijzigingen aanbrengen in de nummeringsstijl (raadpleeg het gedeelte Pagina- 
opmaak voor meer informatie). 

U kunt op het symbool 'Datum/tijd' in de statusbalk klikken om de huidige datum/ 
tijd in de kop- of voettekst in te voegen. De datum en tijd worden automatisch 
bijgewerkt zodra u het document de volgende keer opent. De notatie van de datum/ 
tijd die wordt ingevoegd, wordt bepaald door de huidige instelling in het 
dialoogvenster 'Datum/tijd' (standaard alleen de datum). Als u de notatie wilt 
veranderen, kiest u 'Datum/tijd' uit het Extra's-menu en verandert u de datum/ 
tijdopmaak in het vak 'Datum' (raadpleeg het gedeelte Datum/tijd voor meer 
informatie). 

6 Klik in het sluitvak om het kop- of voettekstvenster te sluiten als u de kop- of 
voettekst hebt gemaakt. 
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♦♦♦ Kop- en voetteksten worden niet in het documentvenster weergegeven. Als u wilt weten 
hoe het document er met de kop- ofvoettekst uitziet, kiest u 'Print naar scherm' uit het 
Archief-menu. D it is met name handig om te bekijken hoe de kop- ofvoettekst de 
p aginering heeft beihvloed (er passen immers minder tekstregels op een pagina als u een 
kop- ofvoettekst toevoegt). 


Meer dan een kop- of voettekst maken 

Als u slechts een Koptekst A en een Koptekst B zou kunnen maken, zou u in een 
document niet meer dan twee kopteksten kunnen invoegen. Omdat u meer dan een 
koptekst of voettekst van hetzelfde type kunt maken, hebt u de beschikking over een 
onbeperkt aantal kop- of voetteksten. Zo kunt u bijvoorbeeld een Koptekst A maken 
op de pagina's 1-5, een andere Koptekst A op de pagina's 6-10, weer een andere 
Koptekst A op de pagina's 11-20, enzovoort. 

Om meer dan een kop- of voettekst te maken, gaat u als volgt te werk: 

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar de nieuwe kop- of voettekst moet beginnen. 

De nieuwe kop- of voettekst die u maakt, begint op de pagina die het begin bevat 
van de alinea waarin het invoegpunt staat. De vorige kop- of voettekst van hetzelfde 
type wordt op alle vorige pagina's afgedrukt tot aan de pagina waarop de nieuwe kop- 
ofvoettekst is gedefinieerd. 

Als u het invoegpunt in de alinea zet waarin u eerder een kop- of voettekst van 
hetzelfde type hebt gedefinieerd, verschijnt er een waarschuwingsvenster waarin u 
wordt gevraagd of u die kop- of voettekst wilt vervangen door de nieuwe kop- of 
voettekst. Als u op 'Ja' klikt, neemt de nieuwe kop- of voettekst de plaats in van de 
vorige van hetzelfde type. 

2 Maak de nieuwe kop- of voettekst. 

Raadpleeg Een kop- ofvoettekst maken eerder in dit gedeelte voor meer informatie. 


Een kop- of voettekst bewerken of verwijderen 

U kunt een kop- of voettekst op elk gewenst moment bewerken of verwijderen. Als het 
document meer dan een kop- of voettekst van hetzelfde type bevat (bijvoorbeeld twee 
Kopteksten A), moet u ervoor zorgen dat het invoegpunt in het gedeelte van het 
document staat waarin de kop- of voettekst die u wilt bewerken zich bevindt. Als u maar 
een kop- ofvoettekst van een bepaald type hebt gebruikt, is de plaats van het 
invoegpunt niet van belang. 

♦♦♦ Als u een kop- of voettekst bewerkt, wordt eerst vanafhet invoegpunt tot aan het begin van 
het document gezocht naar de kop- of voettekst die u hebt opgegeven (bijvoorbeeld Koptekst 
A). Als de kop- of voettekst daar niet wordt aangetroffen, wordt verder gezocht vanafhet 
invoegpunt tot aan het einde van het document. 

Een kop- of voettekst bewerkt of verwijdert u als volgt: 

1 Kies 'Kop'/voettekst' uit het Layout-menu. 


Het dialoogvenster 'Kop-/voettekst' verschijnt. 

2 Selecteer de kop- of voettekst die u wilt bewerken. 

U kunt ook de pagina's waarop de kop- of voettekst wordt afgedrukt, veranderen 
door 'Alle pagina's 1 , 'Even pagina's' of 'Oneven pagina's' te selecteren. 

3 Klik op 'Bewerk'. 

Het kop- of voettekstbewerkingsvenster verschijnt. Hierin kunt u de kop- of 
voettekst bewerken en dit doet u op dezelfde wijze als gewone tekst. 

Als u de kop- of voettekst wilt verwijderen, verwijdert u alle tekst uit het 
bewerkingsvenster. 

4 Klik in het sluitvak om het bewerkingsvenster te sluiten. 

♦♦♦ Als u een kop - of voettekst verwijdert terwijl eerier in het document nog een andere kop - 
of voettekst van hetzelfde type (A of B) voorkomt, wordt de bestaande kop - of voettekst 
afgedrukt op de pagina's waarvoor u de kop - of voettekst hebt verwijderd. Stel dat u een 
Koptekst A hebt gemaakt voor de pagina's 1 -A en een andere Koptekst A voor de pagina's 
5-10. Als u dan de koptekst voor de pagina's 5-10 verwijdert, wordt de koptekst van de 
pagina's 1-4 ook afgedrukt op de pagina's 5-10. Als dit niet uw bedoeling is, moetude 
kop - of voettekst op een bepaalde pagina beeindigen. 

Een kop-of voettekst beeindigen 

Om een kop- of voettekst op een bepaalde plaats in het document te beeindigen, gaat 
u als volgt te werk: 

1 Zet het invoegpunt op de pagina waar u de kop- of voettekst wilt beeindigen. 

De kop- of voettekst wordt beeindigd vanaf de pagina die het begin bevat van de 
alinea waarin het invoegpunt staat, tot het einde van het document. Als u verderop 
in het document een kop- of voettekst van hetzelfde type hebt gedefinieerd, wordt 
die kop- of voettekst niet beeindigd. 

2 Kies 'Kop'/voettekst' uit het Layout-menu. 

Het dialoogvenster 'Kop-/voettekst' verschijnt. 

3 Selecteer de kop- of voettekst die u wilt beeindigen. 

Kop- en voetteksten moeten een voor een worden beeindigd. 

4 Klik op 'Beeindig'. 

♦♦♦ Als er meer dan een kop - of voettekst van hetzelfde type (bijvoorbeeld twee Kopteksten A) 
in het document voorkomen, wordt alleen die kop - of voettekst beeindigd die is ingesteld op 
de plaats waarop het invoegpunt staat. Stel dat u een Koptekst A hebt gemaakt voor de 
pagina's l-A en een andere Koptekst A voor de pagina's 5-10. Als u dan het invoegpunt 
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op pagina 3 zet en Koptekst A beeindigt, wordt Koptekst A van de pagina's 3-5 verwijderd. 
maar Koptekst A voor de pagina's 6-10 blijft ongewijzigd. 


Met het dialoogvenster 'Onderdruk' kunt u 
voorkomen dat kopteksten, voetteksten, - 
watermerken en paginanummers 
verschijnen. 


Een kop- of voettekst onderdrukken 

Met het commando 'Onderdruk' kunt u voorkomen dat een kop- of voettekst wordt 
afgedrukt of een titelpagina, een copyright-pagina, de eerste pagina van een hoofdstuk 
of op een andere afzonderlijke pagina. De kop- of voettekst wordt onderdrukt op de 
pagina die het begin bevat van de alinea waarin het invoegpunt staat. Het is daarom 
raadzaam een vast pagina-einde in te voegen aan het begin en aan het einde van de 
pagina waarvoor de kop- of voettekst moet worden onderdrukt. 

Om een kop- of voettekst te onderdrukken, gaat u als volgt te werk: 

1 Zet het invoegpunt op de pagina waarvoor u de kop- of voettekst wilt 
onderdrukken. 

Als u het invoegpunt in een alinea zet die op de vorige pagina begint, wordt de kop- 
of voettekst alleen op de vorige pagina onderdrukt. 

2 Kies 'Pagina' uit het Layout-menu en vervolgens 'Onderdruk'. 

Het dialoogvenster 'Onderdruk' verschijnt. 



3 Selecteer een of meer van de acht aankruisvakken. 

U kunt een ofalle aankruisvakken selecteren. (Als u de paginanummers onderdrukt, 
heeft het echter weinig zin om het aankruisvak 'Paginanummer gecentreerd 
onderaan' te selecteren.) 
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4 Klik op 'OK' om de wijziging te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten. 

De kop- of voettekst wordt alleen op de huidige pagina onderdrukt. Het commando 
heeft geen invloed op de kop- en voetteksten op de volgende pagina's in het 




document. Als u een kop- of voettekst op meer dan een pagina wilt onderdrukken, 
moet u het commando 'Onderdruk' voor elke pagina afzonderlijk opgeven. 


De stijl van een kop- of voettekst wijzigen 

Een kop- of voettekst krijgt altijd de stijl 'Koptekst' of 'Voettekst'. Een kop- of voettekst 
wordt dus niet automatisch opgemaakt met de kenmerken die u hebt gekozen voor het 
document zelf (het lettertype, de kantlijnen, de regelafstand en de lijning). 

De stijlen 'Koptekst' en 'Voettekst' bevatten de opmaakkenmerken van de stijl 
'Normaal'. De kop- en voetteksten worden dus opgemaakt met het lettertype, de 
lettergrootte, de kantlijnen, de lijning, enzovoort, die zijn opgeslagen in de stijl 
'Normaal'. Als u wilt dat de kop-.en voetteksten dezelfde opmaak krijgen als de gewone 
tekst in het document, wijzigt u de stijl 'Normaal'. Als u de stijl 'Normaal' echter niet 
wilt veranderen, maar specifieke opmaakkenmerken wilt toevoegen aan de kop- en 
voetteksten, wijzigt u de stijlen 'Koptekst' en 'Voettekst'. 

U kunt ook de opmaak van een bepaalde kop- of voettekst veranderen terwijl u deze 
maakt of bewerkt. 

♦♦♦ A Is u alleen de stijl voor de de kop- en voetteksten in het huidige document wilt veranderen , 
kopieert u de stijlen 'Koptekst' en "Voettekst’ naar het document voordat u ze bewerkt. Als 
u de stijlen 'Koptekst' en 'Voettekst' in de prive-bibliotheek wijzigt, worden de wijzigingen 
doorgevoerd in alle documenten die u vanaf dat moment maakt of opent. U kunt het 
commando 'Bibliotheekbeheer' gebruiken om de stijl 'Bijschrift afbeeldingvak' naar uw 
document te kopieren (raadpleeg het gedeelte Bibliotheekbeheer voor meer informatie). 

De stijlen voor de kop- en voetteksten wijzigt u als volgt: 

1 Kies 'Stijlen' uit het Layout-menu en vervolgens 'Bewerk'. 

Het dialoogvenster 'Bewerk stijl' verschijnt. 

2 Selecteer 'Koptekst' of 'Voettekst' in het lijstvak. 

Als u een van de twee of beide stijlen naar het huidige document hebt gekopieerd, 
zodat u hierin wijzigingen kunt aanbrengen zonder de stijl in de prive-bibliotheek te 
veranderen, moet u erop letten dat u de kopie van de stijl selecteert en niet de 
oorspronkelijke stijl in de prive-bibliotheek. Als u de stijlen niet naar het document 
hebt gekopieerd, zijn alleen de stijlen in de prive-bibliotheek beschikbaar. U kunt 
deze stijlen ook bewerken, maar u moet er dan wel rekening mee houden dat de 
wijzigingen die u hierin aanbrengt, worden doorgevoerd in de kop- en voetteksten 
van alle documenten die u vanaf dat moment maakt of opent. 

3 Klik op 'Bewerk inhoud'. 

Er verschijnt een bewerkingsvenster waarin u de stijl kunt wijzigen. 

4 Breng de gewenste wijzigingen aan. 
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U kunt vrijwel alle wijzigingen aanbrengen. Hieronder ziet u enkele voorbeelden 
van de mogelijkheden: 

♦U kunt de kantlijnen, het lettertype, de lettergrootte, tekststijlen, de lijning, de 
regelafstand en alle mogelijke andere opmaakkenmerken wijzigen. 

♦ U kunt een code voor de datum/tijd invoegen. 

♦ U kunt de tekst typen die op elke pagina moet worden afgedrukt. Dit is met name 
handig als u verschillende kop- of voetteksten wilt maken die allemaal dezelfde 
tekst bevatten (bijvoorbeeld de titel van een boek), maar daarnaast ook nog 
variabele informatie moeten krijgen voor elke nieuwe kop- of voettekst 
(bijvoorbeeld de hoofdstuktitel voor elk hoofdstuk van het boek). 

Klik in het sluitvak om het bewerkingsvenster te sluiten als u de stijl hebt 
gewijzigd. 


Kopieer 


Met het commando 'Kopieer' uit het Wijzig-menu kunt u een kopie van geselecteerde 
tekst en afbeeldingen in het klembord zetten zonder dat de selectie uit het document 
wordt verwijderd. 

Alle tekenkenmerken (lettertypen, lettergrootten en tekststijlen) worden samen met 
de selectie in het klembord gezet. 


Kopieren naar het klembord 

Om een selectie te kopieren en in het klembord te zetten, gaat u als volgt te werk: 

1 Selecteer de tekst en/of de afbeeldingen die u wilt kopieren. 

Raadpleeg Selecteren als u wilt weten hoe u snel woorden, zinnen, alinea's, 
pagina's , documenten en afbeeldingen kunt selecteren. 

2 Kies 'Kopieer' uit het Wijzig-menu. 

De huidige inhoud van het klembord wordt vervangen door de selectie en de selectie 
blijft net zolang in het klembord staan totdat u hem vervangt door een andere selectie 
(met 'Knip' of'Kopieer'). 

Opmerklngen 


Knip 

A Is u een selectie uit het document wilt verwijdere n en in het klembord wilt zetten, kies t u 
'Knip' uit het Wijzig-menu. (raadpleeg Knip voor meer informatie). 

P lak 

U kunt de inhoud van het klembord in een document invoegen door 'Plak' te kiezen uit het 
Wijzig-menu. A Is u WordPerfect verlaat, blijft de selectie in het klembord staan, zodat u deze 
in een under programma kunt invoegen. Als u de computer uitzet, wordt de inhoud van het 
klembord gewist. 

Toon klembord 

Als u de inhoud van het klembord wilt bekijken, kiest u ’Toon klembord' uit het Wijzig-menu 
(raadpleeg Toon klembord voor meer informatie). 
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Kruisverwijzing 

Een kruisverwijzing is een noot of een instructie in een document waardoor de lezer 
wordt verwezen naar relevante informatie op een andere plaats in het document 
(bijvoorbeeld een grafiek, een diagram, een afbeelding, een voetnoot, een eindnoot of 
een andere pagina). 


O&M Produkties B.V. 

Afdeiiig Marketing 

Aanbevelingen promatiecampagne 1991 
hoogsneide 


In dit rapport worden ervkele aanebvelingen gedaan voor de wijze 
waarop O&M Produkties B.V. zijn image in Hoogarti&ide en omstreken kan 
verbeteren. Hieronder wordt eerst wat achtergrondintormatie gegeven 
over de slechte reputatie van O&M Produkties in de de regio (zie kaart 1). 
Daarna worden de doelstellingen van dit rapport, de doelgroep. de 
lijdsplanning, een schatting van de kosten en de aanbevolen media 
beschreven. 

Achtergrond 

Hoogerheide is attijd een populaire plaats voor filmopnamen geweest 
en daarvan ondervindt de plaatselijke bevolking nadelige gevolgen Vanaf - 
1971 zijn er meer dan 200 films in Hoogerheide opgenomen (zie bijlage 1). 
Filmen op looatie is per detinitia een ingrijpende bezigheid. die de 
plaatselijke bevolking veel ongemak bezorgt. De plaatselijke journalist 
Willem Wolt maakte eens gewag van een regisseur die "de onschuldige 
burgers drie uur lang afblafte en telkens En nou bekken dicht' riep, totdat 
de mensen zich uiteindelijk terugtrokken in hun huizen en de plaats een 
volkomen verlaten indruk maakte'. Wott was zeer verbolgen over dit 
optreden. 

Oe inwoners van Hoogerheide hebben zich onlangs tot de plaatselijke 
autoriteiten gewend met de klacht dat ze ernstig hinder ondervinden van 
de activiteilen van tilmmaatschappijen. De bevolking is ertoe overgegaan 
om tilmploegen tijdens de opnamen zoveel mogelijk tegen te worker. Zo 
wordt er tijdens opnamedagen opvallend veel gras gemaaid en met deuren 
geslagen. Dergelijke incldenten doen de produktiekosten sterk oplopen, 
omdat veel scenes moeten worden overgedaan (zie grafieie 1). 

O&M Produkties B.V. heett nu plannen voor een vervolg op de film 
Bliksem, waarvoor de opnamen in Hoogerheide zouden moeten plaatsvinden. 
Daarnaast wil O&M Produkties begin juli beginnen met de opnamen voor 
een televisieserie gebaseerd op do populaire bioscoopfilm. O&M Produkties 
wil graag de steun van de plaatselijke bevolking verwerven door de 
gunstige zijden van zijn activiteiten te belichten. 


Dit document bevat kruisverwijzingen waarin 
de lezer wordt verwezen naar kaarten, 
bijlagen en grafieken. 


Wanneer u een verwijzing (“Zie pagina 10”) gewoon in een document typt, kan dit later 
tot problemen leiden. De afbeelding die oorspronkelijk op pagina 10 stond, kan 
namelijk op een andere pagina komen te staan wanneer u het document bewerkt. Als 
er verschillende kruisverwijzingen in een document voorkomen, wordt het bovendien 
moeilijk om alle wijzigingen bij te houden. 

Dergelijke problemen kunt u echter voorkomen door de functie 'Kruisverwijzing' 
gebruiken. Met deze functie kunt u een verwijzing maken (bijvoorbeeld “Zie pagina 
10”), vervolgens het doel markeren (de tekst, de afbeelding, de eindnoot, de voetnoot, 
enzovoort, waarnaar wordt verwezen) en dan de twee aan elkaar koppelen met een doel- 
ID, zodat altijd het juiste nummer wordt weergegeven in de verwijzing. 

Het is belangrijk dat u begrijpt wat met de volgende termen wordt bedoeld voordat u 
kruisverwijzingen gaat maken: 

Verwijzing De verwijzing is de tekst waarin de lezer wordt verwezen naar een 

andere plaats in het document, bijvoorbeeld “Zie figuur 5”. 
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Doel 


Het doel is de plaats waarnaar wordt verwezen. Een doel kan een 
pagina zijn, een alinea, een voetnoot, een eindnoot, een 
afbeeldingvak, een tabelvak, een tekstvak of een door de gebruiker 
gedefinieerd vak (raadpleeg Opties tekstvak/afbeelding voor meer 
informatie over de verschillende soorten vakken). 

Doel-ID Een doel-ID is een unieke identificatie (meestal een woord of een 

zinsdeel) die u opgeeft om een verwijzing en een doel aan elkaar te 
koppelen. Tijdens het genereren van de kruisverwijzingen wordt 
het doel-ID gebruikt om de verwijzingen en de doelen bij elkaar te 
zoeken. 

Om een kruisverwijzing te maken, moet u altijd de volgende drie basisstappen 
uitvoeren: 

t Maak de verwijzing. 

2 Markeer het doel. 

3 Genereer de kruisverwijzingen. 

Hieronder wordt stap voor stap uitgelegd hoe u verwijzingen maakt en doelen markeert. 

Een verwijzing maken 

U kunt een verwijzing maken tijdens het schrijven van het document, maar u kunt de 
verwijzingen ook pas achteraf aanbrengen. Het doel kan zowel voor als na het maken 
van de verwijzing worden gemarkeerd. 

Om een verwijzing te maken, gaat u als volgt te werk: 

1 Typ de inleidende tekst voor de verwijzing en voeg hieraan een spatie toe om de 
tekst te scheiden van de plaats waar het verwijzingsnummer straks wordt 
gegenereerd. 

Als u naar een voetnoot wilt verwijzen, typt u bijvoorbeeld “(zie voetnoot 
nummer)”. Zorg ervoor dat u alle gewenste leestekens in de verwijzing opneemt, 
zoals de haakjes in het bovenstaande voorbeeld. 

2 Zet het invoegpunt op de plaats waar het verwijzingsnummer moet worden 
ingevoegd. 

Als u bijvoorbeeld “(Zie voetnoot nummer)” hebt getypt, zet u het invoegpunt vlak 
voor het afsluitende haakje. Wanneer u de kruisverwijzingen genereert, wordt het 
verwijzingsnummer ingevoegd op de plaats waar het invoegpunt stond toen u de 
verwijzing maakte. 

3 Kies 'Index e.d.' uit het Extra's-menu. 

Het dialoogvenster 'Index e.d.' verschijnt. 
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U kunt dit dialoogvenster gebruiken voor hel maken van inhoudsopgaven, bronnenlijsten, 
een index, lijsten of kruisverwijzingen. De beschikbare opties zijn afhankelijk van de keuze 
die u hebt gemaakt in hel venstermenu 'Type'. 


U kunt desgewenst de grootte van het document aanpassen en het dialoogvenster 
verplaatsen zodat beide tegelijkertijd op het scherm passen. Als u dit niet doet, moet u 
telkens op het documentvenster klikken om het vr het dialoogvenster te plaatsen. (Om 
het dialoogvenster weer naar voren te halen, kunt u dit venster met 'Ander venster' 
activeren of opnieuw 'Index e.d.' kiezen.) 

4 Kies 'Maak verwijzing' uit het venstermenu 'Type'. 



In het dialoogvenster staan de opties 'Type doel' en 'DoeblD'. 

5 Kies een optie uit het venstermenu 'Type doel'. 

Door de optie die u kiest, wordt bepaald welk nummer er wordt afgebeeld in de 
verwijzing wanneer u de kruisverwijzingen genereert. 

Als u 'Pagina' kiest, wordt het nummer van de pagina waarop het doel staat, 
gegenereerd. U kunt een willekeurig doel op een pagina markeren (bijvoorbeeld een 
alinea, een afbeelding, een tekstvak, een voetnootnummer of een eindnoot- 
nummer) en in de verwijzing het paginanummer voor dat doel laten opnemen. 


190 Kruisverwijzing 








Als u 'Alinea' kiest, wordt het nummer van de alinea waarin het doel staat, 
gegenereerd. (Alle alinea's worden doorlopend genummerd vanaf het begin van het 
document.) 

Als u ' Voetnoot 1 of 'Eindnoot' kiest, wordt het voetnoot- of eindnootnummer 
gegenereerd, niet het nummer van de pagina waarop de voetnoot of eindnoot staat. 

Als u een van de vier vaktypen ('Afbeelding', 'Tabel', 'Tekst' of'Eigen 1 ) kiest, wordt 
het nummer van het vak gegenereerd en niet het nummer van de pagina waarop het 
vak staat. Als u de vakken niet opnieuw van een label hebt voorzien, markeert u 
afbeeldingen met de optie 'Afbeelding' en tekstvakken met de optie 'Tekstvak'. 
Raadpleeg Opties tekstvak/afbeelding voor meer informatie over labels. Raadpleeg Een 
afbeelding opnieuw nummeren in het gedeelte Afbeelding of Een tekstvak een ander 
nummer geven in het gedeelte Tekstvak voor meer informatie over het nummeren 
van vakken. 

6 Typ een doel-ID in het vak 'Doel-ID'. 

Geef een identificatie op die u gemakkelijk kunt onthouden, zodat u hetzelfde ID 
kunt toewijzen aan het doel. (Het doel-ID voor de verwijzing moet hetzelfde zijn als 
het doel-ID voor het doel.) Als u bijvoorbeeld “Grafieken” typt bij het maken van 
de verwijzing en “Grafiek” bij het definiren van het doel, wordt er geen 
kruisverwijzing gemaakt omdat de twee ID's niet met elkaar in verband worden 
gebracht. U hoeft echter geen rekening te houden met het gebruik van hoofdletters 
en kleine letters. U kunt gerust “Grafiek” en “grafiek” typen. Deze twee ID's worden 
wel door WordPerfect als identiek herkend. 

7 Klik op 'Markeer'. 

Er verschijnt een vraagteken op de plaats van het invoegpunt in het document. Dit 
vraagteken wordt vervangen door een nummer zodra u het doel markeert en de 
kruisverwijzing genereert. 


Het doel markeren 

U kunt doelen markeren tijdens het schrijven van het document, maar u kunt de 
markeringen ook pas achteraf aanbrengen. Het doel kan zowel voor als na het maken 
van de verwijzing worden gemarkeerd. 

1 Zet het invoegpunt vlak achter het doel in het document. 

Als er tekst is geselecteerd, wordt de optie 'Markeer doel' grijs weergegeven wanneer 
u het dialoogvenster 'Index e.d.' opent. Deselecteer de tekst voordat u doorgaat. 

Als u tekst wilt markeren, moet u ervoor zorgen dat het invoegpunt in de tekst staat 
waarnaar u wilt verwijzen. 

Als u een vak markeert ('Afbeelding', 'Tekst', 'Tabel' of'Eigen'), moet u ervoor 
zorgen dat het invoegpunt rechts staat van de code die dat vak definieert. Een 
vakcode en het vak dat door de code wordt gedefinieerd, staan niet altijd bij elkaar. 
U kunt eventueel 'Toon codes' kiezen uit het Wijzig-menu om de betreffende code 
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te zoeken en het invoegpunt rechts van die code te zetten. In het begin van de 
gedeelten Tekstvak of Afbeelding vindt u meer informatie over de reden waarom 
afbeeldingen en tekstvakken soms worden gescheiden van de bijbehorende codes. 

Als u een voetnoot of een eindnoot markeert en wilt dat het nootnummer (en niet 
het nummer van de pagina waarop de noot staat) in de verwijzing wordt 
opgenomen, zet u het invoegpunt direct rechts van het nootnummer in het 
document. U kunt ook het voetnoot- of eindnootvenster openen en het invoegpunt 
op een willekeurige plaats in dat venster zetten. Bovendien moet u de optie 
'Voetnoot' of 'Eindnoot' kiezen uit het venstermenu 'Type doel' voordat u de 
verwijzing maakt. 

2 Kies 'Index e.d.' uit het Extra's-menu. 

U kunt desgewenst de grootte van het document aanpassen en het dialoogvenster 
verplaatsen, zodat beide tegelijkertijd op het scherm passen. Als u dit niet doet, 
moet u telkens op het documentvenster klikken om het vr het dialoogvenster te 
plaatsen. (Om het dialoogvenster weer naar voren te halen, kunt u dit venster met 
'Ander venster' activeren of opnieuw 'Index e.d.' kiezen.) 

3 Kies 'Markeer doel' uit het venstermenu 'Type'. 

In het dialoogvenster staat alleen de optie 'Doel-ID'. 


Index e.d. 


Type: | Markeer doel 


3 


,-Kenmerken--- 

Paglnamimmeii:I Dpuuitekans iK's nr nr j 

Igpt? Iijs1: |t.ijsi i j □Kruisventiljzlngen 

LlJ □ Ondarst raping handhauen 

□ Lags ragel Inuoagan 

Doel-ID: 


^ \2aek batland) ^ 


4 Typ een doel-ID in het vak 'Doel-ID'. 

Het doel-ID dat u hebt opgegeven voor de laatste verwijzing die u hebt gemaakt, is 
al in het vak weergegeven. Als dit het doel-ID is die u wilt gebruiken, laat u dit ID 
gewoon staan. 

Het doel-ID vodr het doel moet hetzelfde zijn als het doel-ID voor de verwijzing. Als 
u bijvoorbeeld “Grafieken” typt bij het maken van de verwijzing en “Grafiek” bij het 
definiren van het doel, wordt er geen kruisverwijzing gemaakt omdat de twee ID's 
niet met elkaar in verband worden gebracht. U hoeft echter geen rekening te 
houden met het gebruik van hoofdletters en kleine letters. U kunt gerust “Grafiek” 
en “grafiek” typen. Deze twee ID's worden wel als identiek herkend. 



















5 Klik op 'Markeer'. 


Herhaal de stappen 3 tot en met 5 voor alle doelen die u wilt markeren in het 
document. Nadat u alle doelen hebt gemarkeerd en alle verwijzingen hebt gemaakt, 
kunt u de kruisverwijzingen genereren. 


Twee verwijzingen genereren voor een doel 

U kunt ook meer dan n verwijzing gebruiken om naar hetzelfde doel te verwijzen. Zo 
kunt u bijvoorbeeld een verwijzing maken die er als volgt uitziet: “Zie pagina 23, 
afbeelding 2”. 

Om een dergelijke kruisverwijzing te maken, moet u twee verschillende verwijzingen 
maken, namelijk een verwijzing voor het paginanummer en een verwijzing voor de 
afbeelding. U hebt echter maar een doel nodig voor beide verwijzingen. Daarom boeft 
u er alleen voor te zorgen dat beide verwijzingen en het doel hetzelfde doel-ID hebben. 

1 Typ de tekst voor de verwijzing en voeg de benodigde spaties in om deze tekst te 
scheiden van de posities waar naderhand de verwijzingsnummers worden 
gegenereerd. 

Typ bijvoorbeeld “Zie pagina 23145, afbeelding”. 

2 Zet het invoegpunt op de plaats waar het eerste verwijzingsnummer moet worden 
ingevoegd. 

In het voorbeeld zet u het invoegpunt vlak voor de komma. 

3 Open het dialoogvenster 'Index e.d.' en maak de eerste verwijzing. 

In dit geval kiest u 'Pagina' uit het venstermenu 'Type doel', zodat het 
paginanummer voor het eerste gedeelte van de verwijzing wordt gegenereerd. Typ 
ook een doel-ID in het vak 'Doel-ID' en klik op 'Markeer'. 

Raadpleeg Een verwijzing maken eerder in dit gedeelte voor meer informatie over het 
maken van verwijzingen. 

4 Zet het invoegpunt op de plaats waar het tweede verwijzingsnummer moet 
worden ingevoegd. 

In dit geval zet u het invoegpunt vlak voor de punt. 

5 Maak de tweede verwijzing. 

In dit geval kiest u 'Afbeelding' uit het venstermenu 'Type doel', zodat het nummer 
van de afbeelding wordt gegenereerd en niet het paginanummer. Typ weer een doel- 
ID in het vak 'Doel-ID'. Dit doel-ID moet hetzelfde zijn als het ID dat u voor de 
eerste verwijzing hebt opgegeven. Klik vervolgens op 'Markeer'. 

6 Markeer het doel. 
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In dit geval zet u het invoegpunt rechts van de code voor het afbeeldingvak, 
vervolgens kiest u 'Markeer doel' uit het venstermenu 'Type' en geeft u hetzelfde 
doel-ID op als voor beide verwijzingen. Ten slotte klikt u op 'Markeer'. 

Raadpleeg E en doel markeren eerder in dit gedeelte voor meer informatie over het 
markeren van doelen. 


Verschillende doelen markeren voor een verwijzing 

U kunt ook meer dan n doel markeren voor dezelfde verwijzing, bijvoorbeeld als volgt: 
“(zie de pagina's 10, 24, 27)”. 

Om meer dan een doel te markeren voor dezelfde verwijzing, gaat u als volgt te werk: 

1 Maak de verwijzing 

Raadpleeg Een verwijzing maken eerder in dit gedeelte voor meer informatie over het 
maken van verwijzingen. 

Let erop dat u het gewenste type kiest voor het doel. Als u bijvoorbeeld naar 
verschillende afbeeldingen wilt verwijzen, kunt u verwijzen naar de nummers van 
de pagina's waarop de afbeeldingen staan (zie de pagina's 10, 12, 20, 24), maar u 
kunt ook naar de nummers van de afbeeldingen zelf verwijzen (zie de afbeeldingen 
1, 2, 3, 4). Kies de juiste optie uit het venstermenu 'Type doel'. 

2 Markeer elk doel dat in de verwijzing moet worden opgenomen. 

Raadpleeg Een doel markeren eerder in dit gedeelte voor meer informatie over het 
markeren van doelen. 

Zorg ervoor dat alle doelen hetzelfde doel-ID hebben als de verwijzing. 

*t* Wanneer u een kruisverwijzing met meer dan n doel genereert, worden de nummers 
automatisch van elkaar gescheiden door een komma en een spade. 


Kruisverwijzingen genereren 

Nadat u alle doelen en verwijzingen in het document hebt gemarkeerd, kunt u de 
kruisverwijzingen genereren. 

1 Kies 'Index e.d.' uit het Extra's-menu. 

Het dialoogvenster 'Index e.d.' verschijnt. 

2 Klik op 'Genereer'. 

Het volgende waarschuwingsvenster verschijnt: 




Bestaande inhoudsopgauen, lijsten 
en indenen worden ueruangen. 
Doorgaan? 


fRnnuleer 



Als u in het document een inhoudsopgave, lijsten, een index of een bronnenlijst hebt 
gemaakt, worden deze automatisch bijgewerkt tijdens het genereren van de 
kruisverwijzingen. 

3 Klik op 'OK' om door te gaan. 

Terwijl de kruisverwijzingen worden gegenereerd, kunt u op het scherm zien hoe ver 
het programma is gevorderd met genereren. 

De kruisverwijzingen worden altijd vr het hele document gegenereerd, ongeacht waar 
het invoegpunt staat. Als u de kruisverwijzingen al eerder hebt gegenereerd, worden de 
bestaande nummers vervangen door de nieuwe nummers. 


Opmerkingen 


Toon 

Wanneer u doelen markeert en verwijzingen maakt, wordt er naast de gemarkeerde tekst in het 
document een verborgen s symbool ingevoegd. D kunt dit symbool zien wanneer u 'Toon ' kiest 
uit het Wijzig'menu. U kunt het symbool wissen om de markering te verwijderen. 

Codes zoeken 

U kunt ook het dialoogvenster ’Zoek code' gebruiken om doeb en verwijzingsmarkeringen te 
verwijderen. Zoek daarvoor de codes voor 'Verwijzing' (raadpleeg Zoek code voor meer 
informatie). 
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Lettergrootte 


Als een grootte in contour in het Letter-menu 
(of in het dialoogvenster 'Tekenopmaak') is - 
weergegeven, is die lettergrootte in uw 
systeem geinstalleerd. 


In het Letter-menu staan zes puntgrootten: 9-, 10-, 12-, 14-, 18- en 24-punts. U kunt 
een puntgrootte kiezen voordat u begint te typen, maar u kunt ook de grootte van 
geselecteerde tekst veranderen. Als u een andere lettergrootte wilt gebruiken dan de 
beschikbare, kiest u 'Andere grootte' uit het Letter-menu of 'Teken' uit het Layout- 
menu. 

In uw systeem kunnen verschillende grootten van een lettertype zijn geinstalleerd. 


Letter 


fKS 

✓flg 

D4J 

fl© 

m 

Andere grootte... 


Tekentabel... 


Chicago 

Courier 

✓Geneua 

Heluetica 

Monaco 

Times 


Als u een grootte kiest die niet is geinstalleerd, is het mogelijk dat de weergave op het 
schema en de kwaliteit van de afdruk minder goed zijn dan bij een grootte die wel is 
geinstalleerd. Bij een PostScript printer en lettertype worden echter vrijwel alle 
lettergrootten probleemloos afgedrukt. 

De lettergrootte die u kiest, is altijd afhankelijk van het lettertype dat u hebt gekozen. 
Dat wil zeggen dat een 12-punts Times niet per se even groot is als een 12-punts 
Geneva. Een 14-punts Geneva is echter altijd groter dan een 12-punts Geneva. 


De puntgrootte wijzigen 

Om de grootte van tekst te veranderen, gaat u als volgt te werk: 

1 Selecteer de tekst waarvan u de grootte wilt veranderen of zet het invoegpunt op 
de plaats waar u tekst met een nieuwe grootte wilt typen. 

Als u tekst met verschillende lettergrootten selecteert, krijgt alle tekst dezelfde 
nieuwe grootte. 

2 Kies een grootte uit het Letter-menu. 
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Als u een lettergrootte wilt gebruiken die niet in het Letter-menu staat, kiest u 'Andere 
grootte'. Vervolgens typt u de gewenste grootte in het vak 'Lettergrootte' en klikt u op 
'OK'. U kunt ook een optie kiezen uit het venstermenu 'Relatieve grootte' als u de 
huidige lettergrootte(n) met een bepaald percentage wilt vergroten of verkleinen. 
Raadpleeg Relatieve lettergrootte hieronder voor meer informatie. 


Opmerkingen 


L ettertypen toevoegen aan het menu 

Met een hulpprogramma zoals LI A Transport kunt u lettertypen toevoegen aan het Letter- 
menu. Als er verschillende grootten van een lettertype beschikbaar zijn, kunt u het beste alle 
grootten installeren die u wilt gebruiken. 

Dicdoogvenster 'Tekenopmaak' 

Met het dial oogvenster 'Tekenopmaak' kunt u verschillende wijzigingen tegelijk aanbrengen in 
de opmaak van tekst, inclusief wijzigingen van het lettertype, de lettergrootte en tekststijlen. 
Raadpleeg het gedeelte Teken voor meer informatie. 

Relatieve lettergrootte 

A Is u de grootte van tekst met een bepaald percentage wilt wijzigen, kunt u het venstermenu 
’Relatieve grootte’ in het dialoogvenster 'Tekenopmaak' of het dialoogvenster 'Andere 
lettergrootten' gebruiken. Het dialoogvenster 'Tekenopmaak' wordt geopend als u 'Teken' kiest 
uit het ’Layout-menu’. Het dialoogvenster 'Andere lettergrootten’ opent u door 'Andere 
grootte' uit het Letter-menu te kiezen. U kunt ook opties wijzigen voor de relatieve grootte, om 
zelf het percentage of de puntgrootte in te stellen waarmee de tekstgrootte wordt gewijzigd met 
elk van de opties (zeer klein , klein, groot, enzovoort). Raadpleeg het gedeelte Relatieve 
grootte voor meer informatie. 
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Een lettertype is een verzameling tekens met een specifiek ontwerp. Elk lettertype heeft 
een naam en elk lettertype dat in uw systeem is geinstalleerd, wordt in het Letter-menu 
van WordPerfect afgebeeld. Als u lettertypen aan het systeem toevoegt of uit het 
systeem verwijdert (met een hulpprogramma zoals L/A Transport), wordt het Letter- 
menu aangepast. 

De volgende populaire lettertypen zijn waarschijnlijk al geinstalleerd in uw systeem: 

Chicago 

Geneva 
Helvetica 
2h|/|ipoA. (Symbol) 

Times 

De volgende, minder bekende lettertypen kunt u desgewenst aanschaffen en in uw 
systeem installeren: 

Los Angeles 

\L <-* tv 

Cupertino 
CapE CanauEral 

Als een lettertype niet is geinstalleerd in uw printer (of op de vaste schijf van de 
printer), wordt door het systeem in uw Systeemmap naar het lettertype gezocht. Het 
lettertype wordt indien mogelijk vervangen door een ander lettertype of er wordt een 
bitmap van het lettertype gemaakt (afhankelijk van de instellingen in het 
dialoogvenster 'Pagina-instelling')- Van de minder bekende lettertypen uit de 
bovenstaande lijst wordt altijd een bitmap gemaakt. De lettertypen worden daardoor 
niet helemaal correct afgedrukt. Raadpleeg de documentatie bij uw Macintosh of bij uw 
printer voor meer informatie over het installeren en het afdrukken van lettertypen. 

Elk lettertype is in verschillende puntgrootten beschikbaar. De grootten die in uw 
systeem zijn geinstalleerd, worden met contour in het Letter-menu weergegeven. Met 
deze puntgrootten krijgt u de beste letterweergave op het scherm (en op papier als u een 
ImageWriter gebruikt). U kunt een keuze maken uit de beschikbare grootten, maar u 
kunt ook zelf een grootte opgeven met het commando 'Andere grootte' uit het Letter- 
menu of via het dialoogvenster 'Tekenopmaak'. Raadpleeg Lettertypen wijzigen 
hieronder voor meer informatie. 


Lettertypen wijzigen 

Om lettertypen te wijzigen, gaat u als volgt te werk: 

1 Selecteer de tekst waarvan u het lettertype wilt veranderen of zet het invoegpunt 
op de plaats waar u tekst met een nieuw lettertype wilt gaan typen. 

Als u tekst selecteert, krijgt de hele selectie het nieuwe lettertype, ook als de selectie 
verschillende lettertypen bevat. 

2 Kies een lettertype uit het Letter-menu. 

Als er veel lettertypen zijn gei'nstalleerd in uw systeem, verschuift u de inhoud van 
het Letter-menu om alle beschikbare lettertypen te kunnen bekijken. Sleep in de 
richting van de pijl onderaan het Letter-menu om de lijst met lettertypen te 
verschuiven. 

3 Kies een grootte uit het Letter-menu. 

Als u een grootte wilt gebruiken die niet beschikbaar is in het Letter-menu, kiest u 
'Andere grootte' om het dialoogvenster 'Andere lettergrootten 1 te openen. Typ dan 
een nieuwe grootte in het vak 'Lettergrootte' en klik op 'OK'. 

U kunt ook een relatieve lettergrootte kiezen uit het dialoogvenster 'Andere 
lettergrootten'. Op die manier kunt u de grootte van het huidige lettertype met een 
bepaald percentage vergroten of verkleinen. Raadpleeg het gedeelte Relatieve grootte 
voor meer informatie. 


Opmerkingen 


Dialoogvenster 'Tekenopmaak' 

Met het dialoogvenster 'Tekenopmaak' kunt u lettertypen en tekststijlen veranderen en eigen 
lettergrootten kiezen. Raadpleeg het gedeelte Teken voor meer informatie. 

T ekentabel 

Met het commando 'Tekentabel' uit het Letter-menu kunt u een overzicht afbeelden van alle 
tekens die beschikbaar zijn in het lettertype dat u gebruikt. U kunt op elk teken in de tabel 
klikken om het in het document in te voegen. Raadpleeg het gedeelte Tekentabel voor meer 
informatie. 

Lettertypen omzetten 

Als een lettertype dat u in een document hebt gebruik, niet beschikbaar is in uw LaserWriter, 
kunt u opgeven dat dit lettertype moet worden vervangen door een beschikbaar lettertype dat 
het meest lijkt op het gebruikte lettertype. Hiervoor selecteert u het aankruisvak 'Lettertypen 
omzetten' in het dialoogvenster 'Pagina-instelling'. 
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Qrafisch Letter-menu 


Met de optie 'Grafisch Letter-menu' kunt u de naam van alle lettertypen weergeven in het 
bijbehorende lettertype. Kies 'Voorkeuren' uit het Archief-menu en vervolgens 'Algemeen'. 
Selecteer ten slotte 'Grafisch Letter-menu 1 in het Opties-menu van het dialoogvenster 
'Algemeen'. Het Letter-menu ziet er dan ongeveer als volgt uit ah u het de volgende keer opent: 



Toetsenbord 

Als u over het bureau-accessoire 'Toetsenbord' beschikt, kunt u zien welke toetsaanslagen u 
moet gebruiken om bepaalde tekens in te voegen. Kies 'Toetsenbord' uit het 4-menu en 
vervolgens een lettertype uit het Toetsenbord-menu. In het getoonde toetsenbord ziet u welk 
teken er wordt ingevoegd als uopde toets zelf drukt en welk teken er wordt ingevoegd als u op 
de toets drukt in combinatie met Shift, Option of Shift-Option. Raadpleeg de documentatie bij 
uw Macintosh voor meer informatie over het bureau-accessoire Toetsenbord. 

Andere grootte 

Als u een lettergrootte wilt gebruiken die niet beschikbaar is in het menu, kunt u 'Andere 
grootte ’ kiezen uit het Letter-menu om zelf een grootte op te geven. Als u tekst hebt geselecteerd 
die verschillende lettergrootten bevat en al deze grootten met hetzelfde percentage wilt vergroten 
of verkleinen, kunt u een van de relatieve grootten kiezen uit het venstermenu 'Relatieve 
grootte' (zeer klein, groot, enzovoort). Raadpleeg het gedeelte Relatieve grootte voor meer 
informatie. 

Opties voor relatieve grootte 

Het dialoogvenster 'Tekenopmaak' bevat de knop 'Relatieve grootten'. Als u op deze knop 
klikt, verschijnt het dialoogvenster 'Relatieve grootten'. In dit dialoogvenster kunt u de 
percentages of puntgrootten wijzigen waarmee de grootte van de tekst wordt aangepast met de 
opties 'Zeer klein', 'Klein', 'Groot', 'Zeer groot' en 'Extra groot'. Raadpleeg het gedeelte 
Relatieve grootte voor meer informatie. 





Schreeflettertypen en schreefloze lettertypen 


Schreeflettertypen hebben korte streepjes ofboogjes (schreven) aan de halen van de meeste 
letters. Bij schreefloze lettertypen is dit niet het geval. 

Times is een schreeflettertype Helvetica is een schreefloos lettertype. 

Deze letters hebben geen schreven. Let op de schreven aan de meeste letters. 


Lettertypen met een vaste breedte 

Als u gewend bent met een typemachine te werken, geeft u misschien de voorkeur aan 
lettertypen met een vaste letterbreedte, goals Courier (de tekens nemen allemaal degelfde 
breedte in beslag, een “i ” en een “w ” nemen allebei evenveel ruimte in). De meeste lettertypen 
zijn echter proportionele lettertypen, waarbij elk teken slechts de ruimte inneemt die het nodig 
heeft. 
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Lijning 


Met de liniaal of de commando's uit het Stijl-menu kunt u tekst op vier verschillende 
manieren lijnen. U kunt de manier van lijning opgeven voor u gaat typen, maar u kunt 
ook de lijning van bestaande tekst wijzigen. 


Links 

Tekst wordt met de linker kantlijn gelijnd. De 
rechter kantlijn is rafelig. Dit is de 
standaardinstelling. 


Midden 

Alle regels worden tussen de linker en 
techier kantlijn gecentreerd. Belde kantlijnen 
zijn rafelig. 






Rechts 

Tekst wordt met de rechter kantlijn gelijnd. 
De linker kantlijn is rafelig. 


Uitgevuld 

Tekst wordt met de linker en de rechter 
kantlijn gelijnd. De ruimle tussen de woorden 
wordt aangepast om de regels op te vuilen. 


De lijning wijzigen 

Om de lijning te wijzigen, doet u het volgende: 

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar de wijziging moet ingaan. 

De wijziging van de lijning heeft invloed op de hele alinea waarin het invoegpunt 
zich bevindt, en op alle tekst daaronder (tenzij er verderop in de tekst weer een 
wijziging in de lijning is aangebracht). 
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U kune ook een tekstgedeelte selecteren en de lijning van de geselecteerde tekst 
wijzigen. Wanneer u een gedeelte van een alinea selecteert, wordt de lijning van de 
gehele alinea gewijzigd. 

2 Kies een manier van lijning uit het Stijl-menu. 

U kunt ook 'Toon liniaal' kiezen uit het Layout-menu en vervolgens een van de vier 
manieren van lijning uit het venstermenu 'Lijning'. 

Uit dit venstermenu kunt u 'Links', Rechts', 

Midden' of 'Uitgevuld' kiezen. 
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Lijsten 


Het is vaak handig om in een document lijsten op te nemen van de gebruikte 
afbeeldingen, illustraties, tabellen, grafieken en dergelijke. U kunt met WordPerfect 
maximaal negen verschillende lijsten definieren en genereren in een document. U kunt 
dan bijvoorbeeld in een wetenschappelijke scriptie een lijst met afbeeldingen en een 
aparte lijst met tabellen opnemen. Met behulp van dergelijke lijsten kunnen de lezers 
allerlei zaken gemakkelijker terugvinden in uw documenten. 



Als u in een document tekstvakken of afbeeldingvakken hebt opgenomen en hieraan 
bijschriften hebt toegevoegd, kunt u volledige lijsten genereren van alle bijschriften en 
de paginanummers waarop deze staan. Als u het dialoogvenster 'Opties tekstvak' of 
'Opties afbeelding 1 gebruikt om het label van deze vakken te veranderen in 'Tekst 1 , 
'Afbeelding', 'Tabel' of'Eigen', kunt u voor elk van deze vaktypen afzonderlijke lijsten 
genereren. (Raadpleeg het gedeelte Opties tekstvak/afbeelding voor meer informatie.) 

Om een lijst te rnaken, moeten altijd de volgende drie bewerkingen worden uitgevoerd: 

1 Markeer de tekst die u in een lijst wilt opnemen of voeg bijschriften toe aan de 
tekstvakken of afbeeldingvakken die u in een lijst wilt opnemen. 

Als u lijsten genereert van tekstvakken of afbeeldingvakken, worden de bijschriften 
voor elk type tekst- of afbeeldingvak automatisch in de juiste lijst opgenomen. Als 
u een lijst wilt maken van vermeldingen die niet in tekstvakken of 
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afbeeldingvakken staan, moet u die vermeldingen afzonderlijk markeren en aan een 
lijst toewijzen. 

2 Kies de plaats en de nummeringsstijl voor elke lijst. 

Dit wordt het definieren van de lijsten genoemd. 

3 Genereer de lijsten. 

De lijsten worden op de opgegeven plaats samengesteld, op basis van de 
gemarkeerde tekst. 

Deze bewerkingen kunnen allemaal afzonderlijk worden uitgevoerd. U kunt 
bijvoorbeeld al tijdens het typen tekst markeren, zodra het document klaar is een plaats 
en een nummeringsstij 1 voor elke lijst opgeven en pas vlak voordat u het document gaat 
afdrukken de lijsten genereren. U kunt naderhand altijd nog vakken of bijschriften 
toevoegen (of nieuwe vermeldingen markeren), de nummeringsstijl wijzigen en de 
lijsten opnieuw genereren. 


Tekst voor lijsten markeren 

Als u de bijschriften van tekstvakken of afbeeldingvakken in een lijst wilt opnemen, 
hoeft u deze niet te markeren. Dit gebeurt namelijk automatisch. Tekst die niet in een 
bijschrift van een tekst- of afbeeldingvak staat, moet wel worden gemarkeerd om te 
kunnen worden opgenomen in een lijst. 

U kunt al tijdens het typen tekst markeren, maar dit kunt u ook pas doen als het 
document klaar is. U kunt altijd tekstmarkeringen toevoegen en verwijderen. 

Om tekst voor een lijst te markeren, gaat u als volgt te werk: 

1 Kies 'Index e.d.' uit het Extra's-menu. 

Het dialoogvenster 'Index e.d.' verschijnt. 


Type:) Definieer inden 


r Kenmerken- 

Paginanummers: 

Opuultekens uoor nr 1 

— 

Type Hjsl: 

Lijsl 1 

_ | □ Kruftuem»ij2ift<)6K 



U 

□ Baders f reping ftandftanen 




□ Lege regel inuoegen 


Conc-ordantie: 


i 







L 

Genereer 

[Zoek bestand ] |[ Definieer 

J 


*X* Het is raadzaam om de grootte van het document te wijzigen en het dialoogvenster te 
verplaatsen, zodat beide tegelijk op het scherm passen. Als u dit niet doet, wordt het 
dialoogvenster elke keer achter het documentvenster geplmtst als u in het documenWenster 
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klikt. U moet dan telkens 'Ander venster' ofopnieuw Index e.d.' kiezen om het 
dialoogvenster weer te kunnen gebruiken. 

2 Selecteer het woord of de woordgroep die u in de lijst wilt opnemen. 

De geselecteerde tekst wordt gemarkeerd. De opmaak van de tekst die u markeert 
(lettertypen, lettergrootten en tekststijlen), wordt genegeerd wanneer de lijsten 
worden gegenereerd. De tekst in de lijsten krijgt de opmaakkenmerken die zijn 
ingesteld op de plaats waar de lijsten worden ingevoegd in het document. 

3 Kies 'Markeer voor lijst' uit het venstermenu 'Type'. 


Omdat er tekst is geselecteerd, zijn alieen de 
markeeropties beschikbaar. De andere opties- 
zijn grijs. 


I Inden e.d. 1 


Kenme 

P«9)n<r 


Ui 

Subu 


✓Markeer uoor index 
Markeer uoorinhoudsopgaue 


Markeer uoor lijst 


Markeer uolledige uorm 

Markeer fleet 
Maak uerurijziog 
Oeftaieer index 
OeHnieer inhoudsopgaue 
Definieer tijslen 
Deriaieer hraaaentijsl 
Beuserk uoiledfeg? uorm (uohgei 
Beiuerk uolieiliqe uorm fo«laen<ie* 


[uijzmgen 

3hondhonon 
inuaegen 


Markeer korte uarm 


~T 




Markeer 


4 Kies een lijstnummer van 1 tot 5 uit het venstermenu 'Type lijst'. 

De overige opties in het venstermenu zijn bestemd voor de definitie van lijsten van 
vakken. Omdat u nu bezig bent tekst te markeren voor lijsten (geen vakken), laat u 
deze opties voorlopig voor wat ze zijn. 

5 Klik op 'Markeer' om de geselecteerde tekst te markeren. 

Als 'Toon T in het Wijzig-menu is ingeschakeld, verschijnen er in het document 
kleine symbolen rond elke gemarkeerde vermelding. Als 'Toon T niet is 
ingeschakeld, kunt u de gemarkeerde vermeldingen alieen in het codevenster zien. 

6 Herhaal de stappen 1 tot en met 5 totdat u alle tekst hebt gemarkeerd die u in 
lijsten wilt opnemen. 


Lijsten definieren 

Voordat u lijsten kunt genereren, moet u eerst opgeven waar elke lijst precies moet 
komen te staan en hoe die moet worden genummerd. Dit wordt het definieren van lijsten 
genoemd. U moet elke lijst die u in het document wilt genereren altijd eerst definieren. 
Dit geldt zowel voor lijsten van vakken als voor lijsten met tekst. 
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U kunt voor elke lijst uit vijf nummeringsstijlen kiezen. Als u in plaats van Arabische 
cijfers Romeinse cijfers wilt gebruiken, brengt u die wijziging aan in het dialoogvenster 
'Pagina-opmaak' (raadpleeg het gedeelte Pagina-opmaak voor meer informatie). 


Een lijst definieert u als volgt: 

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar de lijst moet beginnnen. 

Als u wilt dat de lijst op een afzonderlijke pagina komt te staan, voegt u vaste 
pagina-einden in om de lijst te scheiden van de rest van het document (kies 'Pagina- 
einde' uit het Layout-menu of druk op 38-Return). 

Als u wilt dat de lijst een titel krijgt, typt u de titel en brengt u de gewenste 
opmaakkenmerken aan. Vervolgens drukt u op Return om een of meer witregels in 
te voegen. Zorg er wel voor dat het invoegpunt na de titel en de witregels staat 
voordat u de lijst definieert. 

2 Kies 'Index e.d.' uit het Extra's-menu. 

Het dialoogvenster 'Index e.d.' verschijnt. 

3 Kies 'Definieer lijsten' uit het venstermenu 'Type' 

Als er tekst is geselecteerd in het document, wordt de optie 'Definieer lijsten' in het 
venstermenu 'Type 1 grijs weergegeven. U moet die tekst dan eerst deselecteren en 
dan opnieuw de optie 'Definieer lijsten' kiezen. 

4 Kies een lijst uit het venstermenu 'Type lijst'. 

Als u een lijst van vakken definieert, kiest u 'Afbeelding', 'Tabel', 'Tekstvak' of 
Eigen . Als de lijst naderhand wordt gegenereerd, worden alleen de vakken van het 
gekozen type in de lijst opgenomen. Als u lijsten voor tekst definieert, moet u erop 
letten dat u een lijst kiest waarvoor u de tekst heht gemarkeerd (raadpleeg Tekst voor 
lijsten markeren eerder in dit gedeelte). 

5 Kies een nummeringsstijl uit het venstermenu 'Paginanummers'. 

U kunt een van de volgende vijf stijlen kiezen: 

(Geen nummers) Vermelding 

nr achter vermelding Vermelding 2 

(nr) achter vermelding Vermelding (2) 


nr rechts lijnen Vermelding 2 

Opvultekens voor nr Vermelding.2 


6 Selecteer het aankruisvak 'Lege regel invoegen' als u een witregel tussen de 
vermeldingen in de lijst wilt. 

Als u geen witregel wilt, zorgt u ervoor dat dit aankruisvak niet is geselecteerd. 

7 Klik op 'Definieer'. 

De melding '«Lijst verschijnt hier»' verschijnt in het document. Op deze plaats 
komt de lijst te staan als u deze genereert. 
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8 Herhaal de stappen 1 tot en met 9 voor alle lijsten die u in het document wilt 
opnemen (maximaal 9). 

Voordat u een lijst definieert, moet u controleren of het invoegpunt op de plaats 
staat waar de lijst moet worden gegenereerd. 


Lijsten genereren 

Nadat u tekst hebt gemarkeerd (of een label en een bijschrift hebt opgegeven voor de 
vakken die u in een lijst wilt opnemen) en elke lijst hebt gedefinieerd, kunt u de lijsten 
genereren. Wanneer u lijsten genereert, worden alle bestaande lijsten voor het 
document vervangen door de nieuwe lijsten, die alle nieuwe vermeldingen bevatten. 
(Als u een index, een inhoudsopgave, kruisverwijzingen of een bronnenlijst hebt 
gedefinieerd, worden deze ook opnieuw gegenereerd.) 

1 Zorg er bij het genereren van lijsten van vakken voor dat elk vak dat u in een lijst 
wilt opnemen een bijschrift heeft en hetzelfde label als het type lijst dat u hebt 
gedefinieerd. 

Raadpleeg Een tekstvak voorzien van een bijschrift in het gedeelte Tekstvak of Een 
bijschrift aan een afbeelding toevoegen in het gedeelte Afbeelding als u niet weet hoe u 
een bijschrift toevoegt aan een vak. (Raadpleeg het gedeelte Opties tekstvak/ 
afbeelding voor meer informatie over het wijzigen van het label van een vak.) 

2 Kies 'Index e.d.' uit het Extra's-menu. 

Het dialoogvenster 'Index e.d.' verschijnt. 

3 Klik op 'Genereer'.l 

Het volgende waarschuwingsvenster verschijnt: 


0 Bestaande inhoudsopgauen, lijsten 
en indenen worden ueruangen. 
Doorgaan? 

I Rnnuleer) | OK ^ 


Als u in het document een inhoudsopgave, een index, kruisverwijzingen of een 
bronnenlijst hebt gemaakt, worden deze automatisch bijgewerkt wanneer u de 
lijsten genereert. 

4 Klik op 'OK' om door te gaan. 

Terwijl de lijsten worden samengesteld, geeft een teller aan hoever het programma 
is gevorderd met genereren. 

De lijsten worden altijd gegenereerd op de plaatsen waar de melding '«Lijst 
verschijnt hier»' in het document staat, ongeacht de plaats van het invoegpunt. 



Automatisch wordt bijgehouden welke lijst bij welke melding hoort. Als u de lijsten 
al eerder hebt gegenereerd, worden de bestaande lijsten vervangen door de nieuwe 
bijgewerkte lijsten. 

De vermeldingen worden in de lijsten opgenomen in de volgorde waarin ze in het 
document staan. 


Opmerkingen 


Lijsten bewerken '■ 

U hunt de tekst in een gegenereerde lijst op dezelfde manier bewerken als gewone tekst in uw 
document. De wijzigingen die u aanbrengt, gaan echter verloren als u de lijsten opnieuw 
genereert. Als u wilt dat de wijzigingen behouden blijven, moet u de wijzigingen aanbrengen in 
de gemarkeerde tekst in het document of in de bijschriften bij de vakken. 
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Macro-editor 


Met de macro-editor kunt u macro's maken en bewerken met behulp van een 
programmeertaal. Raadpleeg het gedeelte Macro's voor meer informatie over het maken 
van nieuwe macro's. 

Wat is de macro-editor? 

Met de macro-editor kunt u alle commando's in een macro bekijken en wijzigen. Als u 
een tijdje met de macro-editor hebt geoefend en geexperimenteerd, zult u in staat zijn 
hiermee zelf macro's te maken die u helpen uw werk nog sneller en efficienter uit te 
voeren. 

Wanneer kunt u de macro-editor gebruiken? 

Vrijwel elke bewerking die u met WordPerfect kunt uitvoeren, heeft een macro- 
equivalent. Hierdoor is het mogelijk een hele macro in de macro-editor te typen. Het 
is echter vaak eenvoudiger om gewoon de commando's die u in WordPerfect kiest, vast 
te leggen. Er zijn echter ook commando's die alleen in de macro-editor kunnen worden 
getypt. Als u wat meer vertrouwd raakt met de macro-editor, zult u zelf snel kunnen 
inschatten wanneer een commando in de macro-editor moet worden getypt en wanneer 
een commando beter automatisch kan worden vastgelegd. 

De macro-editor is altijd geopend wanneer u een macro bewerkt of vastlegt. Als u 
begint met het vastleggen van een macro, bevindt de macro-editor zich achter het 
actieve venster, maar de commando's die u kiest en de toetsen die u aanslaat, worden 
toch vastgelegd. Elk WordPerfect commando dat u kiest wordt als een commando in de 
macro-editor opgenomen. Ook alle tekst die u typt, wordt opgenomen. U moet er wel 
rekening mee houden dat u de muis niet kunt gebruiken om het invoegpunt in het 
document te verplaatsen terwijl u een macro vastlegt. Onder Mwi^en en macro's in het 
gedeelte Macro's leest u wanneer u de muis wel en niet kunt gebruiken tijdens het 
vastleggen van een macro. 

Tijdens het vastleggen of bewerken van een macro kunt u de macro-editor altijd actief 
maken door 'Macro: (macronaam)' te kiezen uit het Wijzig-menu. U kunt het 
documentvenster daarna weer actief maken door in het documentvenster te klikken of 
het document uit het Wijzig-menu te kiezen. Het is meestal het eenvoudigst om een 
commando in een macro vast te leggen door dat commando in WordPerfect uit te 
voeren. U kunt daarna eventueel de macro-editor gebruiken om het commando te 
wijzigen. 


Het gebruik van de macro-editop 

U kunt de macro-editor heel eenvoudig activeren om een nieuwe macro te maken of 
een bestaande macro te bewerken. Wanneer u een bestaande macro bewerkt, wordt de 
macro-editor automatisch actief zodra u op 'Bewerk' klikt in het dialoogvenster 'Bewerk 
macro'. (Raadpleeg het gedeelte Macro's voor informatie over het dialoogvenster 
'Bewerk macro'.) 
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Als u de macro-editor wilt gebruiken om een nieuwe macro vast te leggen, gaat u als 
volgt te werk: 

1 Kies 'Leg vast' uit het Macro-menu. 

Het dialoogvenster 'Nieuwe macro' wordt geopend. 

2 Typ een naam voor de macro in het vak 'Naam'. 

3 Klik op'Nieuw'. 

Het dialoogvenster 'Nieuwe macro' wordt gesloten. 

De stappen 1 tot en met 3 vormen het eerste deel van de procedure voor het 
vastleggen van een macro. Raadpleeg het gedeelte Macro’s voor meer informatie 
over de overige opties in het dialoogvenster 'Nieuwe macro'. 

4 Kies 'Macro: (macronaam)' uit het Wijzig-menu. 

Als u bij stap 2 bijvoorbeeld “Brief’ hebt getypt, kiest u nu 'Macro: Brief uit het 
Wijzig-menu. 

De macro-editor wordt actief. U kunt alle gewenste macrocommando's in de macro¬ 
editor typen en het vastleggen van de macro stoppen door 'Stop vastleggen' te 
kiezen uit het Macro-menu of door in het sluitvak te klikken. 

Commando's in de macro-editor vastleggen 

Hoewel u alle commando's ook gewoon in de macro-editor kunt typen, is het vaak 
handiger om naar het documentvenster te gaan en de commando's automatisch te laten 
vastleggen. 

Om een commando via het documentvenster in de macro-editor in te voegen, gaat u 
als volgt te werk: 

1 Zet het invoegpunt in de macro-editor op de plaats waar het commando (of de 
reeks commando's) moet komen te staan. 

De macro-editor moet actief zijn als u deze bewerking uitvoert. U moet dus een 
macro vastleggen of bewerken. Raadpleeg Het gebruik van de macro-editor eerder in 
dit gedeelte als u niet weet hoe u de macro-editor activeert. 

2 Kies een document uit het gedeelte 'Ander venster' van het Wijzig-menu. 

U kunt ook in het document klikken. 

3 Voer de bewerkingen uit die u in de macro wilt vastleggen. 

U kunt tekst typen, zoekprocedures uitvoeren, commando's kiezen, enzovoort. 

Als u een dialoogvenster activeert, verschijnt er een extra aankruisvak met de tekst 
“Toon venster”. Als u in dit vak klikt, wordt er in de macro een commando 
vastgelegd om dat dialoogvenster te activeren. Als u dit niet doet, worden alle 
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commando's voor dat dialoogvenster in de macro vastgelegd. In de bijlage achterin 
deze handleiding treft u bovendien een alfabetische lijst aan van alle macro- 
commando's en variabelen. In de WordPerfect Macro Manual, die u bij uw 
leverancier of bij WordPerfect kunt verkrijgen, vindt u bovendien een uitgebreide 
beschrijving van alle macrocommando's. 

4 Kies 'Macro: (macronaam)'uit het Wijzig-menu. 

Als de macro bijvoorbeeld “Brief’ Keet, kiest u 'Macro: Brief uit het Wijzig-menu. 
U kunt ook in het venster van de macro-editor klikken. 

Het venster van de macro-editor wordt actief en de commando's die u in het 
documentvenster hebt ingevoegd, worden op de plaats van het invoegpunt in de 
macro-editor vastgelegd. U kunt deze commando's eventueel wijzigen. 

Tijdens het vastleggen en bewerken van macro's kunt u zo vaak als u wilt overschakelen 
tussen documentvensters en de macro-editor. Als u klaar bent, kunt u de macro opslaan 
en sluiten door 'Stop vastleggen' uit het Macro-menu te kiezen of door in het sluitvak 
van de macro-editor te klikken en vervolgens op 'Ja' te klikken als antwoord op de vraag 
of u de wijzigingen in de macro wilt opslaan. 


Afspraken oven het gebruik van de macro-editor 

In de macro-editor wordt tekst anders behandeld dan in de rest van WordPerfect. In een 
gewoon document kunt u onzin typen zonder dat hierdoor fouten ontstaan. In de 
macro-editor daarentegen, wordt alles wat u typt zorgvuldig gecontroleerd. Bij elk 
commando dat u typt, word nagegaan of dit een echt commando is en of het het juiste 
aantal parameters heeft. Er kan slechts een commando per regel worden opgegeven, 
maar u kunt wel een commentaar toevoegen achter elk commando. Als het commando 
dat u in de macro-editor typt, niet wordt begrepen door het programma, wordt u hierop 
direct attent gemaakt. Het is belangrijk dat u op de hoogte bent van deze afspraken, 
zodat u problemen ttijdens het maken van macro's kunt voorkomen. 

Commando's 

Een commando in de macro-editor is een woord of een reeks woorden en parameters op 
basis waarvan de macro een bepaalde bewerking uitvoert. Een commando kan heel 
eenvoudig zijn en uit een enkel woord bestaan, maar ook bijzonder ingewikkeld, met 
verschillende parameters die tussen haakjes zijn geplaatst. Voor vrijwel alle 
bewerkingen die in WordPerfect kunnen worden uitgevoerd, bestaat een gelijkwaardig 
macrocommando. In de bijlage achterin deze handleiding vindt u een lijst van al deze 
commando's. 

Commandonotatie 

Er kan per regel slechts een commando worden ingevoegd (met uitzondering van het 
commando 'Commentaar', dat achter elk commando kan worden toegevoegd). Een 
commando kan echter wel langer zijn dan een regel. Als een commando langer is dan 
de regel, wordt het automatisch doorgeschoven naar de volgende regel. Druk niet op 
Return in het midden van een commando. Bij een commando dat langer is dan een 
regel, wordt elke regel na de eerste regel ingesprongen. 


Wanneer u in de macro-editor op Return drukt, wordt de geldigheid gecontroleerd van 
het commando dat u net hebt getypt. Een geldig commando is een commando dat door 
de macro-editor wordt herkend en dat de juiste typen parameters bevat (als het 
commando tenminste parameters heeft). Een geldig commando wordt samen met de 
haakjes rond de parameters vet weergegeven, terwijl de parameters normaal worden 
afgebeeld. Als het commando niet geldig is, wordt het gedeelte dat niet wordt herkend, 
onderstreept. De onderstreping verdwijnt zodra u het onderstreepte gedeelte van het 
commando begint te bewerken. De geldigheid van het commando wordt opnieuw 
gecontroleerd, zodra u het invoegpunt buiten het commando zet. 

De macro-editor beschikt over een automatische inspringfunctie die ervoor zorgt dat de 
indeling van de macro's duidelijker wordt. Bij bepaalde macrocommando's worden 
volgende commando's automatisch ingesprongen in de macro-editor, waardoor lussen 
en structuren gemakkelijker te herkennen zijn. Bij deze inspringcommando's horen 
altijd aanvullende commando's die ervoor zorgen dat de daaropvolgende commando's 
weer naar links worden verplaatst, naar het vorige niveau. Raadpleeg AppendixC: Auto 
Indent in de WordPerfect Macro Manual voor meer informatie over deze automatische 
inspringfunctie. 

Fouten 

Als een gedeelte van het commando dat u net hebt getypt, wordt onderstreept nadat u 
op Return hebt gedrukt, is er een fout opgetreden. Dit wil zeggen dat de macro-editor 
dat gedeelte van het commando niet herkent. (Als er een fout wordt aangetroffen in 
een commando in de macro-editor, wordt de rest van het commando niet meer 
gecontroleerd, totdat de fout is hersteld.) Wanneer er een fout optreedt, verschijnt er 
altijd een bericht in de statusbalk onderaan de macro-editor. Hieronder volgt een lijst 
van mogelijke berichten: 

Fout: commandoparameters zijn te lang 

Deze fout treedt op wanneer de parameters in een commando te lang zijn. De 
parameters mogen samen niet meer dan 512 bytes in beslag nemen. 

Fout: dit type is hier niet toegestaan 

Deze fout treedt op wanneer er een onjuist type string of expressie als parameter is 
gebruikt, bijvoorbeeld een getal in plaats van een alfanumerieke expressie. 

Fout: onbekend commando 

Deze fout treedt op bij een commando dat niet wordt gebruikt in WordPerfect. Het is 
mogelijk dat u het macrocommando niet juist hebt getypt of de parameters niet tussen 
haakjes hebt gezet. 

Fout: onbekende naam lees/schrijf-variabele 

Deze fout treedt op wanneer bij een parameter een variabele, een globale variabele of 
een documentvariabele ontbreekt. 

Fout: onbekende parameternaam 

Deze fout treedt op wanneer er alleen bepaalde woorden mogen worden opgegeven voor 
een parameter en het woord dat is opgegeven niet wordt herkend als een van deze 
woorden. 
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Fout: onbekende toetsnaam 

Deze fout treedt op wanneer de naam van een taakgerichte toets (Task Key ) niet juist is 
getypt tussen de scheidingstekens voor dergelijke toetsen (#). Raadpleeg Appendix B: 
Delimiters in de WordPerfect Macro Manual voor meer informatie over deze 
scheidingstekens en geldige waarden voor taakgerichte toetsen. 

Fout: onbekende variabelenaam 

Deze fout treedt op wanneer bij een parameter een variabele, een globale variabele, een 
leesvariabele of een documentvariabele ontbreekt. 

Fout: ongeldige expressie 

Deze fout treedt op wanneer de combinatie van operatoren (bewerkingstekens) en 
operands niet klopt, bijvoorbeeld als u probeert twee numerieke strings aaneen te 
koppelen of twee alfanumerieke strings bij elkaar wilt optellen. Raadpleeg Before You 
Begin in de inleiding van de WordPerfect Macro Manual voor informatie over numerieke 
en alfanumerieke strings. Als u meer wilt weten over bewerkingstekens kunt u Appendix 
A: Operators in diezelfde handleiding raadplegen. 

Fout: onverwacht einde regel 

Deze fout treedt op wanneer in een commando een parameter of het afsluitende haakje 
ontbreekt. 

Fout: parameter is te lang 

Deze fout treedt op wanneer een parameter langer is dan 255 tekens, bijvoorbeeld 
wanneer er meer dan 255 tekens tussen haakjes zijn opgegeven bij een commando 

'Typ'. 

Fout: te veel parameters 

Deze fout treedt op wanneer in een commando meer parameters zijn opgegeven dan is 
toegestaan. 

Fout: verwachtte hier een getal, variabele of numerieke expressie 

Deze fout treedt op wanneer de parameter een getal, een variabele of een numerieke 
expressie moet zijn, maar dat niet is. 

Fout: verwachtte hier een string, variabele of alfanumerieke expressie 

Deze fout treedt op wanneer de parameter een alfanumerieke string, een variabele of 
een alfanumerieke expressie moet zijn, maar dat niet is. 


Macro-opties 


Met de commando's in het submenu 'Macro-opties' kunt u een macro in tekstvorm 
opvragen en opslaan, de naam van de macro waarmee u werkt, wijzigen en het 
vastleggen van de macro tijdelijk onderbreken. Bovendien bevat het submenu nog 
andere commando's om macro's te maken, uit te voeren en op te slaan. 


Bewaar als 

Dit commando is alleen beschikbaar wanneer u een macro vastlegt of bewerkt. Met het 
commando 'Bewaar als' kunt u de naam en de beschrijving van de macro die u maakt 
of bewerkt, veranderen of de macro op een andere plaats opslaan. 

Het commando 'Bewaar als' gebruikt u als volgt: 

1 Kies 'Opties' uit het Macro-menu en vervolgens 'Bewaar als'. 

'Opties' wordt grijs weergegeven als u geen macro vastlegt of bewerkt. 

Het dialoogvenster 'Bewaar macro als' verschijnt. Dit dialoogvenster is gelijk aan 
het venster dat verschijnt als u 'Leg vast' kiest uit het Macro-menu. 

2 Typ een naam en een beschrijving voor de macro alsof het een nieuwe macro 
betreft. 

Raadpleeg Een macro vastleggen in het gedeelte Macro's voor meer informatie over 
de verschillende commando's in dit dialoogvenster. In dat gedeelte worden 
instructies gegeven voor het invullen van het dialoogvenster 'Nieuwe macro', dat 
ongeveer gelijk is aan het dialoogvenster 'Bewaar macro als'. 

3 Klik op 'Bewaar'. 

Als u de macro nog niet eerder hebt opgeslagen, worden de naam en de beschrijving 
die u oorspronkelijk hebt opgegeven, vervangen door de nieuwe naam en 
beschrijving die u net hebt getypt. Dit is handig als u de macro een andere naam wilt 
geven. 

Als u de macro wel eerder hebt opgeslagen, bestaan er nu twee versies van de macro. 
De ene versie heeft de oude naam en beschrijving en bevat niet de wijzigingen die 
u in de macro hebt aangebracht nadat u hem de laatste keer hebt opgeslagen. De 
tweede versie heeft de nieuwe naam en beschrijving en bevat alle wijzigingen die u 
tijdens de bewerking van de macro hebt aangebracht. 


Bewaar tekst 

Dit commando is alleen beschikbaar als u een macro vastlegt of bewerkt. Als u een 
macro maakt, wordt deze niet als een afzonderlijk bestand opgeslagen, maar in het 
document of in de prive- of netwerkbibliotheek. Als u een macro naar een andere 
Macintosh wilt overbrengen, kunt u de tekst van de macro als een bestand opslaan met 
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behulp van het commando 'Bewaar tekst 1 en die tekst vervolgens in een macro op een 
andere computer opvragen met het commando 'Haal tekst op'. Het commando 'Bewaar 
tekst' is bovendien ook handig om de tekst van een macro in een document op te slaan 
als u die tekst wilt afdrukken. 

Sommige commando's worden ingesprongen in de macro-editor. (Raadpleeg Appendix 
C: AutO'lndent in de WordPerfect Macro Manual voor informatie hierover.) Deze 
commando's worden niet ingesprongen als u het commando 'Bewaar tekst' gebruikt. 
Alle commando's worden dan tegen de linker kantlijn geplaatst en verder worden de 
commando's en variabelen niet vet afgebeeld. 

Het commando 'Bewaar tekst' gebruikt u als volgt: 

1 Kies 'Opties' uit het Macro-menu en vervolgens 'Bewaar tekst'. 

'Opties' wordt grijs weergegeven als u geen macro vastlegt of bewerkt. 

Het dialoogvenster 'Bewaar bestand' verschijnt: 


De documenten en mappen in de geopende. 
map of op de actieve schijf verschijnen in het 
lijstvak. 


De documentnamen zijn grijs, maar u kunt 
dubbel op een map klikken om de map te 
openen. 


Bewaar bestand 


fcj Oefendocumentenj 


nimeamera 
FUmsIraok 
Nieuwstshef 
j Qprtamebord 
'.a Rapport 
Sorteertabei 




K> 


Bewaar macrotekst als: 


Macro 1.Macro 


Incubus 

[ Scbijleroit ] 

[Andere schijf] 

[[ Bewaai^^ J 
I Bnnuleer | 


Het document krijgt automatisch de 
bestaande naam van de macro, met de 
extensie ".Macro'. U kunt deze naam echter 
wijzigen. 


2 Typ een naam in het vak 'Bewaar macrotekst als'. 

Standaard staat in dit vak de naam van de macro plus de extensie “.Macro”. U kunt 
die naam echter ook wijzigen. 

3 Klik op 'Bewaar'. 

De tekst van de macro wordt opgeslagen als een tekstbestand en het dialoogvenster 
wordt gesloten. Dit tekstbestand kan net zoals elk ander WordPerfect document 
worden geopend. U kunt ook de optie 'Haal op' (zie hieronder) gebruiken om deze 
tekst in een andere macro in te voegen of de macro op een andere computer via de 
macro-editor op te halen. 
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Haal tekst op 

Dit commando is alleen beschikbaar als u een macro vastlegt of bewerkt. U kunt dit 
commando gebruiken om macro's die als tekst zijn opgeslagen weer in macro's om te 
zetten. Dit is met name handig als u een macro op een andere computer wilt gebruiken 
of macro's wilt combineren. 

Het commando 'Haal tekst op' gebruikt u als volgt: 

1 Zorg ervoor dat het invoegpunt op de plaats staat waar u het bestand wilt 
invoegen. 

2 Kies 'Opties' uit het Macro-menu en vervolgens 'Haal tekst op'. 

'Opties' wordt grijs weergegeven als u geen macro vastlegt of bewerkt. 

Het dialoogvenster 'Open bestand' verschijnt. 

3 Selecteer het bestand dat u wilt invoegen en klik op 'Haal op'. 

U kunt ook dubbel klikken op het bestand dat u wilt invoegen in de macro. 

De tekst van de macro die u hebt geselecteerd, wordt ingevoegd in de macro die u 
op het moment vastlegt of bewerkt. De tekst wordt automatisch in een macro 
omgezet. 


Pauzeer/Hervat 

Met het commando 'Pauzeer' kunt u het vastleggen van commando's en toetsaanslagen 
in een macro tijdelijk onderbreken. Zolang 'Pauzeer' actief is, kunt u de WordPerfect 
commando's gewoon gebruiken, zonder dat deze worden vastgelegd, totdat u 'Hervat' 
kiest. U kunt wel commando's in de macro-editor typen wanneer 'Pauzeer' actief is. 
Verwar dit commando 'Pauzeer' (waarmee het vastleggen van de macro wordt 
onderbroken) niet met het commando 'Pauze' (waarmee de uitvoering van de macro 
wordt onderbroken). 

De commando's 'Pauzeer' en 'Hervat' gebruikt u als volgt: 

1 Kies 'Opties' uit het Macro-menu en vervolgens 'Pauzeer'. 

'Opties' wordt grijs weergegeven als u geen macro vastlegt of bewerkt. 

2 Kies 'Pauzeer' uit het submenu 'Opties'. 

In de statusbalk wordt de melding 'Pauze in macro' weergegeven. 

3 Gebruik WordPerfect zoals u gewend bent. 

De commando's die u kiest en de toetsen die u aanslaat, worden niet in de macro 
opgenomen. 
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4 Kies opnieuw 'Opties' uit het Macro-menu en vervolgens 'Hervat' als u weer wilt 
doorgaan met het vastleggen van de macro. 

Het commando 'Hervat' staat op de plaats van het commando 'Pauzeer' in het 
Opties-menu. 

De commando's en de toetsaanslagen worden weer vastgelegd in de macro. 


Pauze/Ga door 

Het commando 'Ga door' hoort bij het commando 'Pauze', een macrocommando 
waarmee de uitvoering van een macro tijdelijk wordt onderbroken. Het commando 'Ga 
door 1 zorgt ervoor dat de uitvoering van de macro weer wordt voortgezet. Dit 
commando wordt grijs weergegeven als het commando 'Pauze 1 niet voor de huidige 
macro is gekozen.Verwar het commando 'Pauze' (dat de uitvoering van een macro 
tijdelijk onderbreekt) niet met het commando 'Pauzeer' (waarmee het vastleggen van 
een macro tijdelijk wordt onderbroken). 

Het commando 'Ga door' gebruikt u als volgt: 

1 Kies 'Opties' uit het Macro-menu en vervolgens 'Ga door'. 

'Ga door' wordt grijs weergegeven als de uitvoering van de actieve macro niet 
tijdelijk is onderbroken met het commando 'Pauze 1 . 

Instructies voor het gebruik van het commando 'Pauze' in macro's vindt u in het 
gedeelte Command Reference van de WordPerfect Macro Manual. 


Macro's 

Met behulp van een macro geeft u eenmalig op hoe bepaalde bewerkingen moeten 
worden uitgevoerd, zodat die bewerkingen in het vervolg automatisch worden gedaan. 

U kunt hele eenvoudige macro's maken waarmee slechts enkele commando's en 
toetsaanslagen automatisch worden herhaald, maar u kunt ook ingewikkelde macro's 
ontwerpen die zelf bepaalde beslissingen nemen. U kunt een gedeelte van een macro 
telkens opnieuw laten uitvoeren en een ander gedeelte helemaal niet, afhankelijk van 
wat u de macro wilt laten doen. Door macro's te gebruiken, bent u in staat op een heel 
flexibele manier uw documenten precies zo te maken en te bewerken als u dat wilt en 
wanneer u dat wilt. 

Een macro vastleggen 

Wanneer u een macro vastlegt, geeft u op welke bewerkingen u automatisch door 
WordPerfect wilt laten uitvoeren. 

Om een macro vast te leggen, gaat u als volgt te werk: 

1 Zet het invoegpunt in een document. 

De bewerkingen die u in een macro wilt vastleggen, worden ook in het document 
zelf uitgevoerd terwijl u de macro vastlegt. Het is in de meeste gevallen dan ook 
raadzaam om een nieuw document te openen voordat u een macro gaat vastleggen. 
Hierdoor voorkomt u dat er ongewenste wijzigingen worden aangebracht in een 
bestaand document. 

Er hoeft niet per se een document geopend te zijn als u begint met het vastleggen 
van een macro. Als u wilt dat een macro in een nieuw document begint, kunt u met 
het vastleggen van de macro beginnen terwijl er geen documenten zijn geopend en 
pas een document openen wanneer u bent begonnen met vastleggen. 

2 Kies 'Leg vast' uit het Macro-menu. 

Het volgende dialoogvenster verschijnt: 
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Als u op 'Nee' klikt, worden de wijzigingen die u in de macro hebt aangebracht, niet 
opgeslagen. Omdat dir een nieuwe macro is, wordt de macro helemaal niet 
opgeslagen. 

Een macro bewenken 

U kunt altijd wijzigingen aanbrengen in een macro. U kunt een macro bewerken terwijl 
hij wordt vastgelegd, maar u kunt een macro ook pas naderhand openen en bewerken. 

Om een bestaande macro te bewerken, gaat u als volgt te werk: 


1 Kies 'Bewerk' uit het Macro-menu. 

Het dialoogvenster 'Bewerk macro' verschijnt: 


Selecteer de macro die u wilt bewerken. 


Klik in dit vak om de geselecteerde macro in 
bet Macro-menu op te nemen. 


Als er een beschrijving voor de geselecteerde 
macro is gegeven, verschijnt die bier. - 



□ dpnemen irs N«<ro-menu 


r Toets(en):- 


<> 

5 

(fUijs 188s..) 

(uaivijiieij- 


Beschrijuing: 


(Eereed ] 



Als er een toets (combinatie) is opgegeven 
waarop u kunt drukken om de geselecteerde 
macro uit te voeren, verschijnt die hier. 


Klik op "Wiljs toe’ om een toetscombinatie 
aan de geselecteerde macro toe te kennen. 

Klik op 'Verwitjder' als u inlet wilt dat de 
geselecteerde toetscombinatie nog langer 
aan de macro is toegekend. 


2 Selecteer de macro die u wilt bewerken in het vak 'Naam macro/Opgeslagen in'. 

Als u een beschrijving voor de macro hebt opgegeven in het vak 'Beschrijving'in 
het dialoogvenster 'Nieuwe macro', wordt die beschrijving nu weergegeven in het 
vak 'Beschrijving'. Als de macro met een toets(combinatie) kan worden gestart, 
worden de betreffende toetsen in het vak Toets (en)' weergegeven. 

U gaat net zolang door met macro's selecteren en beschrijvingen lezen totdat u de 
juiste macro hebt gevonden. 

3 Klik op 'Bewerk'. 

U kunt stap 2 en 3 combineren door dubbel op de naam van de macro te klikken. 
De macro-editor verschijnt. Hierin kunt u wijzigingen aanbrengen in de macro. 

Als u een macro maakt, wordt alles war u doer, vastgelegd en omgezet in 
macrocommando's. Een commando is een woord of een reeks woorden op basis 
waarvan een bepaalde bewerking wordt uitgevoerd. Deze commando's worden in de 
macro-editor weergegeven en kunnen hierin worden gewijzigd. U kunt ook 
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commando's toevoegen aan de macro-editor. Veel commando's spreken voor 
zichzelf. Met het commando 'Typ' wordt bijvoorbeeld alles getypt wat er tussen 
haakjes achter het commando staat en met het commando 'Vaste terugloop' wordt 
er een vaste terugloop ingevoegd in het document. Er zijn echter ook commando's 
die wat ingewikkelder zijn. Als u een bepaald commando in de macro-editor niet 
begrijpt, kunt u de WordPerfect Macro Manual raadplegen. U kunt echter ook de 
hulpfunctie van WordPerfect gebruiken om even snel iets op te zoeken. 

4 Breng de gewenste wijzigingen aan in de commando's. 

Raadpleeg het gedeelte Macro-editor voor informatie over het toevoegen, 
verwijderen en bewerken van commando's en variabelen in de macro-editor. 

5 Sluit de macro-editor. 

U kunt in het sluitvak klikken of 'Stop vastleggen' uit het Macro-menu kiezen. Er 
verschijnt een dialoogvenster waarin u wordt gevraagd of u de wijzigingen die u in 
de macro hebt aangebracht, wilt opslaan. 

6 Klik op 'Ja'. 

Als u op 'Nee' klikt, worden de wijzigingen niet opgeslagen. De macro blijft dan 
zoals hij was voordat u de wijzigingen hebt aangebracht. 

Raadpleeg Het gebruik van de macro-editor in het gedeelte Macro-editor voor 
informatie over het gebruik van de macro-editor tijdens het vastleggen van een 
macro. 

Een macro aan een toets(combinatie) toewijzen 

U hoeft een macro niet aan een toets(combinatie) toe te wijzen, maar als u de macro 
vaak wilt gebruiken, kunt u hem met een toets(combinatie) sneller starten dan wanneer 
u hem telkens uit het Macro-menu moet kiezen. 

Om een macro aan een toets(combinatie) toe te wijzen, kunt u het dialoogvenster 
'Nieuwe macro' gebruiken terwijl u de macro maakt of het dialoogvenster 'Bewerk 
macro' als u de macro bewerkt. 

Als u een macro aan een toets(combinatie) toewijst, wijst u in feite de naam van de 
macro aan de toetsen toe. Als u de naam van de macro verandert, kan de macro niet 
meer worden gestart met de toets(en) omdat de toegewezen macronaam niet meer 
bestaat. 

U kunt meer dan een macro met dezelfde naam maken. Als een macro aan een 
toets(combinatie) is toegewezen terwijl er meer dan een macro met die naam bestaat, 
wordt de macro eerst in het document zelf gezocht, vervolgens in de prive-bibliotheek 
en ten slotte in de netwerkbibliotheek. Stel dat u een macro met de naam 'Sluiten' in 
uw prive-bibliotheek hebt opgeslagen, terwijl er in de netwerkbibliotheek een andere 
macro met diezelfde naam aanwezig is. Als de macronaam 'Sluiten' aan een 
toets(combinatie) is toegewezen, wordt de macro in de prive-bibliotheek uitgevoerd als 
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u op die toets(combinatie) drukt, omdat het programma altijd eerst in de prive- 
bibliotheek naar een macro zoekt. 

Raadpleeg Een macro vastleggen eerder in dit gedeelte als u wilt weten hoe u een macro 
aan een toets(combinatie) toewijst terwijl u een nieuwe macro maakt. 

Om een bestaande macro aan een toets(combinatie) toe te wijzen, gaat u als volgt te 
werk: 

1 Kies 'Bewerk' uit het Macro-menu. 

Het dialoogvenster 'Bewerk macro' verschijnt. 

2 Selecteer een macro in het vak ’Naam macro/Opgeslagen in'. 

Als de macro al aan een toets(combinatie) is toegewezen, worden deze toetsen 
weergegeven in het vak 'Toets(en)'. Als dit vak leeg is, is de macro nog niet aan een 
toets(combinatie) toegewezen. 

3 Klik op 'Wijs toe'. 

Het dialoogvenster 'Wijs toets(en) toe 1 verschijnt. 

4 Druk op de toetsen waaraan u de macro wilt toewijzen. 

U kunt maximaal drie speciale toetsen (Command (36), Shift en Option) in 
combinatie met een tekentoets gebruiken of alleen een tekentoets. U kunt niet 
meer dan een tekentoets gebruiken. De toets(combinatie) waarop u drukt, 
verschijnt in het vak 'Toets(en) 1 . U kunt andere toets(en) kiezen door op een 
nieuwe toets(combinatie) te drukken. 

Als er al iets anders aan de opgegeven toets(combinatie) is toegewezen (een stijl, 
een andere macro of een commando), hoort u een geluidssignaal en wordt de 
betreffende toewijzing afgebeeld in het vak 'Toegewezen aan'. U kunt dan op een 
nieuwe toets(combinatie) drukken of op 'Wijs toe' klikken om de huidige toewijzing 
te vervangen. 


Als u op een toets drukt, verschijnt deze in dit 
vak. 


Druk op de toetscombinatie die u milt toeinijzen aan de macro 
'macro 1'. 


Toets(en): 


Toegewezen aan: 


[ Bnnuleer) [ lliijs toe ) 


Als de toetscombinatie al in gebruik is (voor 
een stijl, een andere macro of een 
commando), ziet u dit in het vak 'Toegewezen 
aan 1 . 


5 Klik op 'Wijs toe'. 

Het dialoogvenster 'Wijs toets(en) toe 1 wordt gesloten en de toets(combinatie) 
wordt in het lijstvak 'Toets(en)' afgebeeld. 
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U kunt ook via het dialoogvenster 'Bibliotheekbeheer' een toets(combinatie) toewijzen 
en verwijderen. 


Een toets(combinatie) verwijderen 

U kunt de toewijzing van een macro aan een toets(combinatie) altijd ongedaan maken 
door de toets(combinatie) te verwijderen. 

1 Kies 'Bewerk' uit het Macro-menu. 

Het dialoogvenster 'Bewerk macro' verschijnt. 

2 Selecteer een macro in het vak ’Naam macro/Opgeslagen in'. 

De toets(combinatie) waaraan de macro is toegewezen, wordt weergegeven in het 
vak 'Toets(en)'. (Dit kunnen er meer zijn dan een.) Als dit vak leeg is, is de macro 
nog niet aan een toets(combinatie) toegewezen. 

3 Selecteer de toets(combinatie) die u wilt verwijderen en klik op 'Verwijder'. 

U kunt ook via het dialoogvenster Toetsenborden' toetsen toewijzen en verwijderen. 
Raadpleeg het gedeelte Toetsenborden voor meer informatie. 


Een macro uitvoeren 

U kunt de meeste macro's vanuit een willekeurig document uitvoeren. Als u een macro 
echter in een specifiek document hebt opgeslagen, moet u dit document eerst openen 
voordat u de macro kunt uitvoeren. Om een macro uit te voeren, volgt u de instructies 
onder Een macro uitvoeren met een toetsaanslag, Een macro uitvoeren via het Macro-menu 
of Een macro uitvoeren via het dialoogvenster 'Voer macro uit' hieronder. 

Een macro uitvoeren met een toetsaanslag 

Als u een macro aan een toets(combinatie) hebt toegewezen, voert u hem als volgt uit: 

1 Druk op de toets(combinatie). 

Als u de toets(combinatie) niet meer weet, kiest u 'Voer uit' uit het Macro-menu, 
selecteert u de naam van de macro en kijkt u in het vak 'Toets(en)' wat de 
toets(combinatie) is. U kunt dubbel op de naam van de macro of de toets(combinatie) 
in het vak 'Toets(en)' klikken om de macro uit te voeren. 

Een macro uitvoeren via het Macro-menu 

Als u bij het opslaan van de macro hebt opgegeven dat de macro in het Macro-menu 
moet worden opgenomen, voert u de macro als volgt uit: 

1 Kies de macro uit het Macro-menu. 
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Een macro uitvoeren via het dialoogvenster 'Voer macro uit' 


Als u bij het opslaan van de macro hebt opgegeven dat de macro niet in het Macro- 
menu moet worden opgenomen, voert u de macro als volgt uit: 

1 Kies 'Voer uit' uit het Macro-menu. 

Het dialoogvenster 'Voer macro uit' verschijnt. 


Hier ziet u een overzicht van de macro's U 
kunt dubbel op een macro klikken om de 
macro uittevoeren. 


Als er een beschrijving van de geselecteerde- 
macro is, ziet u deze hier. 


Voer macro uit 


Naam macro: 

Opqeslaqen in: 



Rfsluiting brief 

NLD-Priue-bibliotheek 

5 





Q 

Beschrijuing: 



Toets(en): 





t> 

O 







[Rnnuleer] 


|[i)eer uit) 


Als u een toetscombinatie aan de macro hebt 
toegekend, verschijnt deze hier. Door dubbel 
op een toetscombinatie te klikken, kunt u de 
macro uitvoeren. 


2 Selecteer de macro in het vak 'Naam macro/Opgeslagen in' en klik op 'Voer uit'. 

U kunt ook dubbel op de macro in het vak 'Naam macro/Opgeslagen in' klikken om 
de macro uit te voeren. 


Muizen en macro's 

U kunt de muis niet onbeperkt gehruiken terwijl u een macro maakt of bewerkt. De 
muis kan wel gewoon worden gebruikt om een commando of een optie uit een menu te 
kiezen, een venster te vergroten of te verkleinen, een ander venster te activeren en 
documenten te sluiten. Deze bewerkingen worden dan als onderdeel van de macro 
vastgelegd. U kunt de muis echter niet gebruiken om een venster te verschuiven of het 
invoegpunt in het document te verplaatsen terwijl u een macro vastlegt. Als u dit toch 
probeert, hoort u alleen een geluidssignaal als u klikt. 

Om het invoegpunt in een macro te verplaatsen, gebruikt u de pijltoetsen en de toetsen 
Vorige pagina en Volgende pagina. Als u tekst in een macro wilt selecteren, gebruikt u 
deze toetsen terwijl u de Shift-toets ingedrukt houdt. 

U kunt de muis wel gebruiken om het invoegpunt in de macro-editor op de gewenste 
plaats te zetten. 

Raadpleeg de WordPerfect Macro Manual voor meer informatie over macro's. Deze 
handleiding bevat lessen waarin u leert hoe u macro's kunt gebruiken en 
naslaggedeelten waarin u alle beschikbare macrocommando's en variabelen kunt 
opzoeken. Het is een nuttige handleiding voor gebruikers die van plan zijn zelf 
ingewikkelde macro's te maken. 
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Midden 


Met het commando 'Midden' uit het Stijl-menu kunt u tekst en afbeeldingen centreren 
tussen de linker en de rechter marge van het document. 


Tekst en afbeeldingen centreren 

U kunt 'Midden' kiezen voordat u begint te typen, maar u kunt ook bestaande tekst en 
afbeeldingen centreren. 

1 Zet het invoegpunt op een willekeurige plaats in de alinea waar u het centreren 
wilt laten beginnen. 

2 Kies 'Midden' uit het Stijl-menu. 

Het commando 'Midden' geldt voor de hele alinea waarin het invoegpunt zich bevindt 
en voor alle daaropvolgende tekst. (Het commando is niet meer van kracht wanneer er 
verderop in het document een wijziging van de lijning is aangebracht.) Afbeelding- of 
tekstvakken die als teken zijn gekoppeld, worden ook gecentreerd (zie Afbeelding of 
Tekstvak voor meer informatie over het koppelen van vakken). 

Geselecteerde alinea's of afbeeldingen centreren 

Wanneer u een of meer alinea's of afbeeldingen wilt centreren zonder dat de rest van 
het document wordt gewijzigd, doet u het volgende: 

1 Selecteer de alinea's of afbeeldingen die u wilt centreren. 

Om een afbeelding te selecteren, kunt u er op klikken of er overheen slepen. 

2 Kies 'Midden' uit het Stijl-menu. 

Alleen de selectie wordt gecentreerd. Wanneer de selectie echter een deel van een 
alinea bevat, wordt de hele alinea gecentreerd. 


Opmerkingen 

Tekst in kolommen centreren 

U kunt tekst in kolommen op dezelfde wijze centreren als tekst op een pagina. 

Centreren met behulp van de liniaal 

U kunt ook 'Midden' kiezen uit het venstermenu 'Lijning' op de liniaal om de centreerfunctie 
in of uit te schakelen (zie Toon liniaal voor meer informatie). 


Een regel centreren 

U kunt een enkele regel centreren door op Option-F5 te drukken. 
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Als u WordPerfect start, wordt er automatisch een leeg venster geopend waarin u een 
nieuw document kunt maken. U kunt echter ook op elk ander moment een leeg venster 
openen door het commando 'Nieuw' te kiezen. 


Nieuw 


Een nieuw document openen 

Een nieuw documentvenster opent u als volgt: 

1 Kies 'Nieuw' uit het Archief-menu. 

Het invoegpunt verschijnt in de linker bovenhoek van het venster, zodat u direct 
kunt beginnen te typen. De standaardopmaakinstellingen van WordPerfect 
(marges, tabs, lettertype, lettergrootte, enzovoort) zijn actief totdat u deze wijzigt. 


In de titelbalk verschijnt het woord 
“Naamloos”. Het document blijft naamloos 
tot u het opslaat en een naam geeft. 



Dit nieuwe venster is nu het actieve document. Als er achter dit venster andere 
documenten zijn geopend, kunt u deze actief maken (naar voren halen) door in het 
gewenste venster te klikken of door 'Ander venster' uit het Wijzig-menu te kiezen 
(raadpleeg het gedeelte Ander venster voor meer informatie). 

♦♦♦ U kunt in WordPerfect zo veel documenten openen als u wilt. De enige beperking hierbij is 
het beschikbare geheugen. Wanneer er een waarschwwingsvenster verschijnt met de 
mededeling dat er onvoldoende geheugen beschikbaar is, sluit u direct zo veel mogelijk 
vensters. Als u dit niet doet, loopt u het risico dat er gegevens verloren gaan door een 
systeemfout. 
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Opmerkingen 


Open 

Kies 'Open' uit het Archief-menu om een bestaand document te openen. 

Qeheugentoewijzing 

Als u niet onder de MultiFinder werkt (maar onder de Finder), wordt alle beschikbare 
geheugenruimte toegewezen aan WordPerfect. 

Als u met de MultiFinder werkt, wordt aan elk programma een bepaalde hoeveelheid geheugen 
toegewezen. De hoeveelheid geheugen die beschikbaar is voor WordPerfect is afhankelijk van 
de geheugentoewijzing waarmee u het programma hebt geinstalleerd: 800K, 1500K of3000K. 
(Als u de standaardinstallatieprocedure hebt uitgevoerd, is de kleinste hoeveelheid geheugen, 
800K, toegewezen.) Hoeveel documenten u kunt openen, hoeveel tekst u hunt knippen of 
kopieren en in het klembord zetten en welke andere bewerkingen u kunt uitvoeren die een 
beroep doen op het geheugen, wordt bepaald door de hoeveelheid geheugen die is toegewezen 
aan het programma en niet door de hoeveelheid geheugen waarover de computer in totaal 
beschikt. 

U kunt de hoeveelheid geheugen die is toegewezen aan WordPerfect (of aan een ander 
programma) veranderen door op het programmasymbool op het bureaublad te klikken en 
'Privilegednfo' uit het Archief^menu te kiezen. Vervolgens typt u een nieuwe waarde in het vak 
'Aanbevolen geheugenruimte' onderaan het venster. De waarde die u typt, is het aantal 
kilobytes geheugen dat wordt gereserveerd voor het programma. Meestal is de waarde in het vak 
'Aanbevolen geheugenruimte' de minimum hoeveelheid geheugen die nodig is om met het 
programma te kunnen werken. 

Raadpleeg de documentatie bij uw Macintosh voor meer informatie over de Finder of de 
MultiFinder. 
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Onderdruk 


Het commando 'Onderdruk' kunt u gebruiken om te voorkomen dat kopteksten, 
voetteksten, watermerken of paginanummers worden afgedrukt op een titelpagina, een 
copyright-pagina, de eerste pagina van een hoofdstuk of op een andere op zichzelf 
staande pagina. U kunt met dit commando ook de positie van paginanummers tijdelijk 
uitschakelen, zodat een nummer middenonder op een pagina verschijnt, ongeacht de 
positie die voor de paginanummers in de rest van het document is ingesteld. 


Een koptekst, voettekst, watermerk of paginanummer onderdrukken 

Omdat de onderdrukbewerking geldt voor de pagina die het begin van de alinea bevat 
waarin het invoegpunt zich bevindt, kunt u aan het begin en het einde van de pagina 
het beste een vast pagina-einde invoegen. Hierdoor voorkomt u dat tijdens het 
toevoegen of verwijderen van tekst in het document de bewerking ook voor andere 
pagina's wordt uitgevoerd. 

Om de opmaak te onderdrukken, gaat u als volgt te werk: 

1 Zet het invoegpunt op een plaats op de pagina waar u de koptekst, de voettekst, 
het watermerk of het paginanummer wilt onderdrukken. 

Wanneer u het invoegpunt in een alinea zet die op de vorige pagina begint, wordt 
de onderdrukbewerking op de vorige pagina uitgevoerd. 

2 Kies 'Pagina' uit het Layout-menu en vervolgens 'Onderdruk'. 

Het dialoogvenster 'Onderdruk' verschijnt. 






□ Koptekst fl □ Watermerk fl 

□ Koptekst B □ Watermerk B 

□ Uoettekst fl □ Paginanummers 

□ Uoettekst B 



□ Paginanummer gecentreerd onderaan 


[ flnnuieer) | OK ^ 


Via dit dialoogvenster kunt u kopteksten, voetteksten, watermerken en 
paginanummers onderdrukken. Bovendien kunt u tijdelijk een paginanummer 
middenonder op een pagina plaatsen, ongeacht de eerder ingestelde positie. Het is 
niet mogelijk paginanummers in te schakelen door dit vak te selecteren. 

3 Selecteer een van de acht aankruisvakken in het dialoogvenster. 

U kunt ook alle acht de opties selecteren (hoewel het overbodig is 'Paginanummers 
gecentreerd onderaan' te selecteren wanneer u paginanummers onderdrukt). 
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4 Klik op 'OK' om de wijzigingen te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten. 

Wilt u kopteksten, voetteksten, watermerken of paginanummers op meerdere pagina's 
onderdrukken, dan dient u dit voor elke pagina afzonderlijk te doen. 

U kunt een koptekst, voettekst of watermerk op elke gewenste pagina in een document 
beeindigen. Raadpleeg Een kop- of voettekst beeindigen in het gedeelte Kop-/voettekst 
o/Een watermerk beeindigen in het gedeelte Watermerk voor meer informatie. 
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Onderstreept 


Met behulp van het commando 'Onderstreept' in het Stijl-menu kunt u tekst 
onderstrepen en de onderstreping van tekst ongedaan maken. Wanneer u dit 
commando kiest, komt er onder tekens en de spaties tussen tekens een enkele lijn te 
staan. U kunt 'Onderstreept' inschakelen voordat u begint te typen of geselecteerde 
tekst onderstrepen. 

Onderstreepte tekst ziet er zo uit. 

U kunt tegelijkertijd meer dan een tekststijl (zoals 'Vet', 'Contour 1 , en dergelijke) 
kiezen. Naast elke gekozen tekststijl in het Stijl-menu verschijnt een vinkje. Als u tekst 
hebt geselecteerd waarvan niet alle tekens onderstreept zijn, verschijnt er in het menu 
naast 'Onderstreept' een ruitje. 

Onderstreepte tekst typen 

Om onderstreepte tekst te typen, doet u het volgende: 

1 Kies 'Onderstreept' uit het Stijl-menu. 

2 Typ de gewenste tekst. 

3 Kies opnieuw 'Onderstreept' wanneer u geen onderstreepte tekst meer wilt 
typen. 

Bestaande tekst onderstrepen 

Om bestaande tekst te onderstrepen, doet u het volgende: 

1 Selecteer de tekst die u wilt onderstrepen. 

Tekst waarin al onderstreepte tekens voorkomen, kunt u ook gewoon selecteren. 
Wanneer u 'Onderstreept' kiest, wordt alle geselecteerde tekst onderstreept. 

2 Kies 'Onderstreept' uit het Stijl-menu. 

Onderstrepingen ongedaan maken 

U kunt onderstrepingen in bestaande tekst ongedaan maken, zelfs als de tekst 
verschillende tekststijlen heeft. 

Om onderstrepingen ongedaan te maken, doet u het volgende: 

1 Selecteer de tekst die u wilt wijzigen. 

2 Kies 'Onderstreept' uit het Stijl-menu. 
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*♦* Als een gedeelte van de tekst niet onderstreept is (zelfs als het een enkele spade ofeen enkel 
teken betreft ), wordt alle geselecteerde tekst onderstreept. U zult dan opnieuw 
'Onderstreept' moeten kiezen om de onderstreping ongedaan te maken. 


Opmerkingen 


Normaal 

A Is u alle tekststijlen uit een stuk geselecteerde tekst wilt verwijderen, kiest u 'Normaal uit het 
Stijl-menu. 

Spades onderstrepen 

Als u niet wilt dat spades onderstreept worden, kiest u 'Teken' uit het Layout-menu om het 
dialoogvenster 'Tekenopmaak' te openen. Zoals u ziet, is het aankruisvak 'Spades' (onder 
'Onderstrepingsopties') geselecteerd. Klik in het aankruisvak om deze optie uit te schakelen. 

Tabs onderstrepen 

Als u wilt dat tabs ook onderstreept worden, kiest u 'Teken' uit het Layout-menu om het 
dialoogvenster 'Tekenopmaak' te openen. Zoals u ziet, is het aankruisvak 'Tabs' (onder 
’Onderstrepingsopties') niet geselecteerd. Klik in het aankruisvak om deze optie in te schakelen. 

Stijlknoppen 

Als u 'Stijlknoppen' hebt geselecteerd in het Opties-menu van het dialoogvenster A Igemeen , 
kunt u de stijlknoppen in de statusbalk gebruiken om tekst te onderstrepen ofom 
onderstrepingen ongedaan te maken (raadpleeg Stijlknoppen in het gedeelte Algemeen voor 
meer informatie). 


Klik op 'N om alle tekststijlen te verwijderen en -f 
alleen de tekststijl 'Normaal' te gebruiken. 


N 




Klik op 'O' om 'Onderstreept' in of uit te 
schakelen. 


Dialoogvenster 'Tekenopmaak' 

U kunt ook het dialoogvenster 'Tekenopmaak' gebruiken om tekst te onderstrepen ofom 
onderstrepingen ongedaan te maken (raadpleeg het gedeelte Teken voor meer informatie). 
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Open 


Wanneer u 'Open' uit het Archief-menu kiest, verschijnt er een indexvenster. Met 
behulp van dit venster kunt u documenten openen. Dit kunnenWordPerfect 2.0 
documenten zijn, maar ook documenten die als tekst zijn opgeslagen (zonder opmaak), 
documenten die in Rich Text Format (RTF) zijn opgeslagen of documenten die met 
WordPerfect zijn gemaakt onder een ander besturingssysteem (zoals VAX, DG of 
WordPerfect voor de IBM personal computer). Bovendien kunt u afbeeldingbestanden 
openen die met andere programma's zijn gemaakt (inclusief documenten die zijn 
opgeslagen met de EPS-, TIFF-, GIF- of PICT-bestandsstructuur). 


Een document openen 

Een bestaand document opent u als volgt: 

1 Kies 'Open' uit het Archief-menu. 

In het indexvenster ziet u welke schijfeenheid actief is, hoeveel ruimte op die schijf 
beschikbaar is en, indien van toepassing, welke map is geopend. 


U kunt dubbel op een document klikken om 

het te openen.- 

In bet lijstvalk ziet u de namen van alle- 

documenten en mappen in de geopende map 
of op de actieve schijf. 

U kunt dubbel op een map klikken om de map 
te openen en de inhoud ervan in het lijstvak- 
weer te geven. 


Open 


|Q Oefendocumentenl 


0 Filmcamera 


□ filmstrook 

□ Nieuuisbrief 

□ Opnamebord 

□ Rapport 

□ Rapport2 
CD Rapporten 

D Sorteertabel 


Toon: | UJordPerfect j 


Behoud: | Uolledige opmaak 


Kies te openen bestand 

cd Paste schijf 
55.242K beschikbaar 


[ Sthijferuit | 

[Rndere schijf)- 


Nieutv 


U kunt op 'Schijf eruit' klikken om de actieve 
schijf te verwijderen, zodat u een andere 
schijf kunt plaatsen. 

U kunt op 'Andere schijf klikken om de 
inhoud van een andere schijf weer te geven. 


Uit het venstermenu 'Toon' kunt u kiezen welk 
type bestanden u in het lijstvak wilt 
weergeven. 


2 Zorg ervoor dat het document dat u wilt openen in het lijstvak wordt afgebeeld. 

Het kan nodig zijn een andere schijf actief te maken met de knop 'Andere schijf of 
een andere map te openen. Raadpleeg A rchivering als u niet weet hoe u met een 
indexvenster van schijf verandert, mappen opent en documenten selecteert. 

Als u een document wilt openen dat met een ander programma is gemaakt, kiest u 
'Importbestanden' uit het venstermenu 'Toon'. Elk document op de huidige schijf of 
in de huidige map dat kan worden geopend, wordt in het lijstvak weergegeven. 
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Als u een afbeeldingbestand wilt openen, kiest u 'Afbeeldingen' uit het 
venstermenu 'Toon'. 

3 Klik dubbel op de naam van het document om het document te openen. 

U kunt een document ook openen door de naam ervan te selecteren en vervolgens 
op 'Open' te klikken. 


Opmerkingen 


Wijzigingen opslaan 

Als u een document opent, opent u infeite slechts een kopie van het document. Het 
oorspronkelijke document blijft onveranderd op schijfstaan totdat u 'Bewaar' kiest. Als u een 
document hebt gewijzigd en u zowel het originele bestand (zonder de wijzigingen) als het 
gewijzigde bestand op het scherm wilt bewaren, kiest u ’Bewaar als' uit het Archief-menu om 
het document op het scherm onder een nieuwe naam op te slaan. 

Documenten openen die beveiligd zijn met een wachtwoord 

Als u probeert een document te openen dat is beveiligd met een wachtwoord, verschijnt het 
volgende dialoogvenster: 



Als u het verkeerde wachtwoord opgeeft, krijgt u nog een kans om hetjuiste wachtwoord te 
typen. Raadpleeg het gedeelte Wachtwoord voor meer informatie. 

Bestandsbeheer 

U kunt ook het dialoogvenster 'Bestandsbeheer' gebruiken om WordPerfect 2.0 documenten 
en documenten die met andere programma’s zijn gemaakt te openen. Raadpleeg het gedeelte 
Bestandsbeheer voor meer informatie. 
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Opmaak 

Met de opmaak van een document bepaalt u hoe het document er in afgedrukte vorm 
komt uit te zien. U kunt de positie van de kantlijnen veranderen, de hoeveelheid 
witruimte tussen de regels van een alinea aanpassen, paginanummers toevoegen, 
kopteksten of voetteksten gebruiken, enzovoort. U kunt een document opmaken 
voordat u begint te typen, maar u kunt de opmaak ook op elk gewenst moment tijdens 
of na het maken van het document veranderen. 


Met behulp van de liniaal of de commando's in het Layout-menu kunt u tientallen 
opmaakkenmerken aanbrengen in een document. U kunt ook gewoon een nieuw 
document openen en beginnen te typen. Telkens wanneer u een nieuw document 
opent, worden automatisch de kantlijnen, het lettertype en de lettergrootte, tabs en een 
groot aantal andere opmaakkenmerken ingesteld. Deze instellingen zijn vastgelegd in 
de stijl 'Normaal' en vormen de standaarddocumentopmaak. 


Hieronder ziet u enkele van de instellingen in de stijl 'Normaal': 


Lijningsteken 

Lijning 

Datumnotatie 

Lettertype 

Woordafbreking 

Regelafstand 

Marges 

Paginanummers 

Tabs 

Weduwen/wezen 


Komma (,) 

Links 

Dagnummer Maand Jaar 

Geneva (of het huidige lettertype van het 

programma) 

Uit 

Enkel 

2,5 centimeter boven, onder, links en rechts 
Geen 

Links lijnende tabs om de centimeter 
Uit 


De meeste opmaakwijzigingen die u aanbrengt, hebben betrekking op 1) de hele alinea 
waarin het invoegpunt staat en alle volgende tekst of op 2) alle alinea's waarin tekst is 
geselecteerd (zelfs als er maar een teken in de alinea is geselecteerd, worden de 
opmaakwijzigingen in de hele alinea doorgevoerd). Als u een nieuw document maakt, 
wordt het document automatisch opgemaakt met de stijl 'Normaal', totdat u zelf de 
opmaak verandert. 

U kunt de stijl 'Normaal' bewerken als u standaard andere opmaakkenmerken wilt 
gebruiken. De wijzigingen die u aanbrengt in de stijl 'Normaal' worden dan doorgevoerd 
in elk nieuw document dat u maakt. Raadpleeg De stijl 'Normaal' wijzigen in het gedeelte 
Stijlen voor meer informatie. 

De meeste opmaakwijzigingen die u aanbrengt, zijn zichtbaar op het scherm. De rechter 
en de linker marge, de regelafstand, de lijning en dergelijke zijn duidelijk te zien. Enkele 
opmaakkenmerken, zoals de boven- en de ondermarge, kop- en voetteksten of een 
gecentreerde pagina kunt u alleen bekijken als u 'Print naar scherm' kiest uit het 
Archief-menu (raadpleeg Print naar scherm voor meer informatie). 
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Opties tekstvak/afbeelding 

Als u een afbeelding- of tekstvak maakt, kunt u met het dialoogvenster 'Opties 
afbeelding' of 'Opties tekstvak' bepalen hoe u het vak wilt gebruiken. U kunt: 

♦ Het vak koppelen aan een teken, een pagina of een alinea. 

♦ Het vak het label 'Afbeelding', 'Tabel', 'Tekst' of 'Eigen' geven. 

♦ Het vak lijnen ten opzichte van pagina- of kolommarges. 

♦ De horizontal of verticale positie van het vak wijzigen. 

♦ De positie van de tekst om het vak wijzigen. 

♦ De inhoud van het vak verbergen. 

♦ De grootte van het vak wijzigen of een gedeelte van het vak uitsnijden. 

♦ Een afbeelding binnen het vak verplaatsen of de grootte ervan wijzigen. 

U kunt bovenstaande bewerkingen ook uitvoeren met behulp van de muis en de 
speciale toetsen. 


Opties tekstvak/afbeelding wijzigen 

Om het dialoogvenster 'Opties afbeelding' of'Opties tekstvak' te openen en wijzigingen 
aan te brengen in een afbeelding- of tekstvak, doet u het volgende: 

1 Klik in het bestaande afbeelding- of tekstvak om het te selecteren. 

Er verschijnen handgrepen rond het vak. Selecteer het vak niet door eroverheen te 
slepen. Op die manier krijgt u namelijk geen toegang tot het dialoogvenster 'Opties 
afbeelding' of'Opties tekstvak'. 

2 Kies 'Afbeelding' of 'Tekstvak' uit het Extra's-menu en kies vervolgens 'Opties'. 

Het dialoogvenster 'Opties afbeelding' of'Opties tekstvak' verschijnt. 

3 Kies de manier waarop het vak moet worden gekoppeld uit het venstermenu 
'Koppel aan'. 

Raadpleeg Een vak koppelen hieronder voor meer informatie over het koppelen van 
vakken. 
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Opties afbeelding 


Afhankelijk van de optie die u selecteert in he! 
venstermenu 'Koppel aan', zijn bepaalde 
opties in het venster grijs. 


Koppel aan: 

|Teken 1 

Type label: | Rfbeelding | 



O flbtoluul: 

j <m 

O Marge 


O Kotom: 11 

11/m { i ; 


Uinlng: jUnfc* j 

island: 

,5-10 1 cm 


O RbtOlaat: 

h),ODD j <m 

(?) Relatief t.o 

u. j Onderkant ... | 

8ft land: 

1 0,600 j cm 


0Tekst om uak 
□ llerberg inhoud uak 
.-Grootte uak- 


Horizontaal 

Uerticaal 

iQumi % 1 1 oo |% 

4,233 | cm 

15,186 | cm 


Rfbeelding- 

Horizont aal Uerticaa l 
Grootte: 10,000 | cm 10,QQQ | cm 

Rfstand: 10,000 | cm 10,000 | cm 


[ flnnuleer] 



4 Als u het vak een ander label wilt geven, kiest u een label uit het venstermenu 
'Type label'. 

Zie Een vak van een label voorzien verderop in dit gedeelte voor meer informatie. 

5 Gebruik de gedeelten 'Horizontale positie' en 'Verticale positie' van het 
dialoogvenster om de positie van het vak te wijzigen. 

Zie De horizontale positie wijzigen verderop in dit gedeelte. 

6 Breng wijzigingen aan in het gedeelte 'Grootte vak' van het dialoogvenster 
wanneer u de afmetingen van het vak wilt veranderen zonder de afmetingen van 
de inhoud te veranderen. 

Zie De grootte van het vak wijzigen verderop in dit gedeelte. 

7 Breng wijzigingen aan in het gedeelte 'Afbeelding' van het dialoogvenster 
wanneer u de afmetingen van een afbeelding wilt veranderen zonder de 
afmetingen van het vak te veranderen. 

Zie De grootte van een afbeelding wijzigen verderop in dit gedeelte. 

8 Breng wijzigingen aan in de afstandvakken in het gedeelte 'Afbeelding' van het 
dialoogvenster als u een afbeelding wilt uitsnijden. 

Zie Een afbeelding uitsnijden verderop in dit gedeelte. 

9 Klik op 'OK' om het dialoogvenster te verlaten. 
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Een vak koppelen 

Afbeelding' en tekstvakken kunnen worden gekoppeld aaneen teken—zodat ze als een 
teken worden beschouwd—, aan een alinea of aan een pagina. Het is belangrijk dat u 
weet hoe een vak oorspronkelijk is gekoppeld en wat er met het vak gebeurt wanneer u 
de koppeling verandert. Met het dialoogvenster 1 Algemeen' kunt u een type koppeling 
kiezen voor elk nieuw afbeelding' of tekstvak dat u maakt (zie Algemeen voor meer 
informatie). Als u een afzonderlijk vak op een bepaalde manier wilt koppelen, gebruikt 
u het dialoogvenster 'Opties afbeelding' of 'Opties tekstvak'. 

Een vak aan een teken koppelen 

Wanneer u voor het eerst een afbeelding' of tekstvak in een document maakt, is het 
gekoppeld aan een teken, dat wil zeggen dat het zich gedraagt als een enkel teken. Het 
afbeelding' of tekstvak verschijnt op het invoegpunt en als het vak groter is dan de 
huidige regelhoogte, verandert de regelhoogte om het vak voldoende plaats te bieden. 
Als u tekst toevoegt of verwijdert voor het vak, verschuift het vak horizontaal over de 
pagina of verspringt naar de volgende of vorige regel. Tekst die u naast het vak typt, 
wordt onder het vak gelijnd. U kunt de positie van de tekst rond het vak aanpassen met 
behulp van het dialoogvenster ’Opties afbeelding 1 of 'Opties tekstvak 1 . 



Wanneer een vak aan een teken is gekoppeld, 
wordt de tekst van het document gelijnd met 
de onderkant van het vak. U kunt echter ook 
een andere lijning kiezen. 


*♦* Hoewel een vak aan een teken is gekoppeld wanneer u het vak voor het eerst invoegt, wordt 
het aan de pagina gekoppeld zodra u het verschuift. 
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Een vak aan een pagina koppelen 


Als een vak aan een pagina is gekoppeld, blijft het op dezelfde horizontale en verticale 
positie op de pagina, ongeacht de hoeveelheid tekst die u toevoegt of verwijdert. De 
tekst wordt rond het vak geplaatst zonder dat er iets aan de positie van het vak 
verandert. 

Wanneer u voor het eerst een afbeelding' of tekstvak maakt, wordt er tegelijk met het 
vak een verborgen vakcode ingevoegd. Als u het vak naar een andere positie op de 
pagina verplaatst, blijft de code op dezelfde plaats staan. Als er tekst die een verborgen 
code bevat naar een andere pagina wordt verplaatst, gaat het bijbehorende vak ook naar 
de andere pagina, maar het blijft op dezelfde horizontale en verticale positie als op de 
oorspronkelijke pagina, ongeacht de plaats van de code op die pagina. 

Als een vak aan een pagina is gekoppeld, loopt de tekst door aan de kant van de pagina 
waar de meeste ruimte voor de tekst is. 


Filmflits 


Jaargang VII, nummer II 
Januarl 1991 


De provincie profiteert 

Nederlandse Mmmakora klezen do laalsie rl|d slocds vakw plamsjos In d« O'Ovndo uit roof 
hun artistieko produkren en dal l«0l de plaatscli|ke middens land flee" windeieren. Del hel 
ardors zo rjsllge dorpje ol aladja wrndi ovarspodd mol roglsseu-s. csmeramonsen, acleurs 
on teetinici nocml men voor liel. Want de verdienslen die emit voortvlooien, li|n dal dubbel 
en dwars waard. Er zi|n winkeliers die hun omzet met maar lietst 320-350% zagen sWgen. 
Een psar voortee'den: 



■Niel era trer>dgcvoeltg\ zo karakierisaeri Kerman Beukelaar il|n niei el te 
lucrative baan als plaatselijk bcgrafenisondememer Maar door de fllm Het mottemo'k 
neon nij zlch eens llink kurmen uWevon. Hij kreeg opdraehl om 356 galen le graven (tegen 
not nlot onaanzienlijke bedrag van / 2 S 0 per stuk)- bijna drle kecr zoveel als hot hole 


fitters (Netterltmtt) 

Hel zal wei zulver toeval lijn. maw als or ergens opnemen bezig z^n, n de vraag 
naar kalmoringsmiddelon aoderhall keor hoger dan normaal. zo consiatoren apolhekers. 


Als het vak grotendeels links op de pagina staat, komt de tekst 
rechts naast het vak te staan. 


Filmflits 


Jaargang VII, nummer II 
Januarl 1991 


De provincie profiteert 

Nedodandse lilmmakere klezen do laatsle li|d sloods vaker plaats)efi In de provincie uH voor 
hun anisiieke produkion cn dai legt de pleatsenjke middontlend geen windeleren. Dat hel 
seders zo rnstige dorpje or siad]e word! overspoeld met rogisseurs. eemoramensen. eoteurs 
en technic! neami men voor liel. Wanl de verdienslen die emit voorlvloelen. i jn del dubbel 
en (hears waard. Er zijn winkeliers the hun omzel met maar liefst 320-350% zageti atijgen. 



'Niol erg irendgovoelig". zo karaktariseen Herman Beukelaar zijn nlet at te 
lucralieve baan als plaalsell|k bcgralvnisondorncroer. Maar door de Him Hot mollenvotk 

nil ni« onaanzienlijke bedrag van /250 per sluk): Mina drie kaer zoveel als hel hole 
inwonertll. 


fitters INettetlsnd) 

Hel zal wel zuiver tooval zl|r 
naar kalmeringsmiddelen andcrhalt I 


|n. is de vraag 
apolhekers. 


Als het vak grotendeels rechts op de pagina staat, komt de tekst links 
naast het vak te staan. 


Als u tekst selecteert die een vakcode bevat en probeert de selectie te verwijderen, verschijnt 
een waarschuwingsvenster waarin u wordt gevraagd of u de code wilt verwijderen. Als u 
op 'Ja' klikt, wordt de code verwijderd evenals het bijbehorende vak, zelfs als dit op een 
andere pagina staat. Als het codevenster niet is geopend, hunt u een vakcode niet 
verwijderen door op de Delete-toets of de Wis rechtsHoets te drukken (tenzij het vak aan 
een teken is gekoppeld of u het vak zelf selecteert en vervolgens verwijdert). 






Een vak aan een alinea koppelen 


Als een afbeelding' of tekstvak aan een alinea is gekoppeld, blijft het altijd in dezelfde 
positie ten opzichte van de linker bovenhoek van de alinea die de vakcode bevat, 
ongeacht de hoeveelheid tekst die u voor het vak toevoegt of verwijdert (als de linker 
bovenhoek van de alinea die de vakcode bevat op de pagina wordt verplaatst, gaat het 
tekst- of afbeeldingvak mee, zodat de afstand tot de hoek hetzelfde blijft als toen u het 
vak koppelde). Dit is vooral gemakkelijk voor grote beginkapitalen of afbeeldingen die 
altijd bij een bepaalde alinea moeten horen. 

Als u een afbeelding' of tekstvak verplaatst en vervolgens aan een alinea koppelt, wordt 
het vak gekoppeld aan de alinea die de vakcode bevat en niet noodzakelijk aan de 
alinea waarin het zich nu bevindt. Er kunnen verschillende alinea's staan tussen het vak 
en de alinea waaraan het is gekoppeld. Als de vakcode naar een andere pagina wordt 
verplaatst, gaat alles tussen het begin van de alinea met de vakcode en het vak zelf mee 
naar de nieuwe pagina. 

♦♦♦ Ais u een vak aan een alinea koppelt en het vak vervolgens naar een andere positie 
verplaatst, wordt het vak aan de pagina gekoppeld. 

Tekst loopt door aan een kant van een aan een alinea gekoppeld vak, net zoals tekst bij 
een aan een pagina gekoppeld vak. 


Een vak van een label voorzien 

Wanneer u een tekstvak maakt, wordt dit vak automatisch voorzien van het label 
'Tekstvak' en wordt er een nummer aan het vak toegekend. Hoewel u het label niet ziet 
en het nummer alleen verschijnt wanneer u een bijschrift aan het vak toevoegt, wordt 
et een overzicht bijgehouden van alle labels en nummers. Wanneer u een afbeeldingvak 
maakt, wordt de afbeelding voorzien van het label 'Afbeelding' en wordt er een nummer 
toegekend aan het vak (het woord 'Afbeelding' gevolgd door een nummer verschijnt 
wanneer u een bijschrift aan het vak toevoegt). Met behulp van deze labels kan 
WordPerfect alle vakken van hetzelfde type nummeren en lijsten genereren met de 
functie 'Index e.d.'. 

Omdat het mogelijk is tekst- en afbeeldingvakken voor veel verschillende doeleinden 
te gebruiken (u kunt er afbeeldingen, grafieken, tabellen, inzetvakken en citaten mee 
maken), hebt u vaak meer dan twee typen labels nodig. Wanneer uw document 
bijvoorbeeld afbeeldingen, inzetvakken en tabellen bevat, wilt u misschien gebruik 
maken van drie verschillende groepen vakken. U beschikt in WordPerfect over vier 
verschillende labelopties zodat u maximaal vier afzonderlijk genummerde groepen 
vakken kunt maken en overeenkomstige overzichten kunt genereren. 

U kunt alle vier de labels toekennen aan een tekst- of afbeeldingvak. U kunt 
bijvoorbeeld een tekstvak openen en er een tabel in aanmaken (met behulp van 
parallelle kolommen en kaders) en vervolgens het label 'Tabel' aan dat tekstvak 
toekennen. Ook kunt u met behulp van het commando 'Afbeelding' een grafiek maken 
en hier het label 'Eigen' aan toekennen. U kunt zelfs een tekstvak voorzien van het 
label 'Afbeelding' of een afbeelding van het label 'Tekst'. 
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Wanneer u een bijschrift aan een vak toevoegt, wordt dat bijschrift weergegeven in de 
stijl die is verbonden met het label dat u aan het vak heeft toegekend. Als een vak 
bijvoorbeeld het label 'Afbeelding' heeft, wordt het bijschrift voor dat vak weergeven 
met de stijl 'Bijschrift afbeeldingvak 1 . Deze stijl bevat het woord 'Afbeelding' gevolgd 
door een nummer. (Uiteraard kunt u ook uw eigen tekst aan het bijschrift toevoegen.) 

♦♦♦ U kunt alle bijschriftstijlen (Bijschrift afbeeldingvak,Bijschrift tekstvak, Bijschrift tabelvak 
en Bijschrift eigen vak) bewerken met behulp van het dialoogvenster 'Bewerk stijl'. U kunt 
tekst in de stijl opnemen, bestaande tekst verwijderen, nummers toevoegen of de tekst op 
enige andere wijze vormgeven. Wanneer u aan de stijl 'Bijschrift eigen vak' bijvoorbeeld het 
woord “Afbeelding” en een getalcode toevoegt, verschijnt elke keer dat u een bijschrijft 
toevoegt aan een vak dat het label 'Eigen' heeft, het woord “Afbeelding” gevolgd door een 
nummer (zie Een stijl bewerken in het gedeelte Stijlen voor meer informatie). 

Vakstijlen 

In onderstaande tabel ziet u een beschrijving van de stijlen die behoren bij elk van de 
vier typen vakken. Gebruik het dialoogvenster 'Bewerk stijl' om wijzigingen in deze 
stijlen aan te brengen (zie Een stijl bewerken in het gedeelte Stijlen voor meer 
informatie). 

Bijschrift afbeeldingvak Als u een bijschrift toevoegt aan een vak dat is 

voorzien van het label 'Afbeelding', verschijnt het 
woord “Afbeelding” gevolgd door een nummer. 

Als u een bijschrift toevoegt aan een vak dat is 
voorzien van het label 'Tabel', verschijnt het woord 
“Tabel” gevolgd door een nummer. 

Als u een bijschrift toevoegt aan een vak dat is 
voorzien van het label 'Tekst', verschijnt er een 
nummer gevolgd door het bijschrift. 

Als u een bijschrift toevoegt aan een vak dat is 
voorzien van het label 'Eigen', verschijnt er een 
nummer gevolgd door het bijschrift. 

De horizontale positie wijzigen 

Hoewel u door met de muis te slepen een vak naar een andere positie kunt verplaatsen, 
gaat dit het nauwkeurigst met behulp van de opties 'Horizontale positie'. 

Absoluut 

Deze optie is alleen beschikbaar wanneer u een vak aan een pagina koppelt. Als u deze 
optie selecteert, kunt u een waarde in het tekstvak typen. De linker zijde van het vak 
wordt gelijnd op de overeenkomstige positie op de liniaal. 

Om een andere maateenheid te kiezen, klikt u op “cm” om het venstermenu te openen 
en kiest u vervolgens inches (in), punten (pt), pica's (pic), cicero's (ccr) of didots (ddt). 


Bijschrift tabelvak 


Bijschrift tekstvak 


Bijschrift eigen vak 


Marge 


Deze optie is alleen beschikbaar wanneer u een vak aan een pagina koppelt. De lijning 
wordt bepaald door de optie die u hebt gekozen uit het venstermenu 'Lijning 1 . 


Links 

De linker zijde van het vak lijnt op de linker marge van het 
document. 

Rechts 

De rechter zijde van het vak lijnt op de rechter marge van het 
document. 

Midden 

Het vak wordt gecentreerd tussen de twee marges van het 
document. 

Uitgevuld 

De grootte van het vak wordt aangepast, zodat de linker en de 
rechter zijde van het vak worden gelijnd op de linker en rechter 
marge van het document. 


♦♦♦ U kunt ook het vak 'Afstand' gebruiken om het vak op een relatieve afstand van de marge 
te lijnen (zie Afstand hieronder). 

Kolont 

Deze optie is alleen beschikbaar als u een vak aan een pagina hebt gekoppeld. De lijning 
wordt bepaald door de optie die u hebt gekozen uit het venstermenu 'Lijning'. 


Links 

De linker zijde van het vak lijnt op de linker marge van de kolom 
die u hebt opgegeven in het tekstvak van de eerste kolom. 

Rechts 

De rechter zijde van het vak lijnt op de rechter marge van de 
kolom die u hebt opgegeven in het tekstvak van de tweede kolom. 

Midden 

Het vak wordt gecentreerd tussen de buitenste marges van de 
kolommen die u hebt opgegeven in de tekstvakken 'Kolom'. 

Uitgevuld 

De grootte van het vak wordt aangepast zodat de linker en de 
rechter zijde van het vak worden gelijnd op de buitenste marges 
van de kolommen die u hebt opgegeven in de tekstvakken 


'Kolom'. 


♦♦♦ U kunt ook het vak 'Afstand' gebruiken om het vak op een relatieve afstand van de marge 
van de kolommen te lijnen (zie Afstand hieronder). 

Het venstermenu 'Lijning' 

Met behulp van dit venstermenu kunt u kiezen hoe u een vak wilt lijnen dat aan een 
pagina of alinea is gekoppeld. De opties voor een aan een pagina gekoppeld vak zijn 
hierboven besproken. 

Als een vak aan een alinea is gekoppeld, kunt u alleen gebruik maken van het 
venstermenu 'Lijning' wanneer u het vak horizontaal wilt lijnen. 

Links De linker zijde van het vak lijnt op de linker marge van de alinea 

die de vakcode bevat. 
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om vak 1 deselecteert. U kunt 'Tekst om vak' deselecteren en 'Verberg inhoud vak' 
selecteren om verborgen berichten of afbeeldingen in uw document op te nemen. 


De grootte van een vak wijzigen 

U kunt de Option-toets ingedrukt houden en een handgreep verslepen om de grootte 
van een vak te wijzigen zonder de grootte of positie van de inhoud te wijzigen. Wanneer 
u echter zeer nauwkeurig wilt werken, kunt u ook de opties 'Grootte vak' uit het 
dialoogvenster 'Opties afbeelding' of 'Opties tekstvak' gebruiken. 

Horizontaal 

Met behulp van deze optie kunt u de lengte van de boven- en onderkant van een vak 
aanpassen. 

Percentage U kunt in dit bovenste vak een percentage typen om 

de lengte van de boven- en onderkant van het vak 
met een bepaald percentage aan te passen. (Typ 
100% om het vak zijn oorspronkelijke grootte terug 
te geven.) 

Absolute waarde U kunt in dit tekstvak een waarde typen om de 

lengte van de boven- en onderkant van het vak te 
wijzigen. 

Verticaal 

Met behulp van deze optie kunt u de lengte van de rechter en linker kant van een vak 
aanpassen. 

Percentage U kunt in dit bovenste vak een percentage typen om 

de lengte van de rechter en linker kant van het vak 
met een bepaald percentage aan te passen. (Typ 
100% om het vak zijn oorspronkelijke grootte terug 
te geven.) 

Absolute waarde U kunt in dit tekstvak een waarde typen om de 

lengte van de rechter en linker kant van het vak te 
wijzigen. 

♦♦♦ Als u een bitmap-afbeelding wilt verkleinen en van plan bent de afbeelding op een 

LaserWriter af te drukken met 300 dpi, kunt u in de tekstvakken 'Horizontaal' en 

'Verticaal' het beste 24% ofveelvouden van 24% opgeven. Dit levert het beste resultaat op. 


De grootte van een afbeelding wijzigen 

U kunt gebruik maken van de vakken 'Grootte' onder 'Afbeelding 1 om de grootte van 
een afbeelding te veranderen zonder de grootte of positie te veranderen van het vak dat 
de afbeelding bevat. U kunt een dergelijke bewerking niet uitvoeren met een 
toetscombinatie of met behulp van de muis. 

Als u waarden typt in de vakken 'Horizontaal' en 'Verticaal', neemt de geselecteerde 
afbeelding de door u opgegeven afmetingen aan. Als de afbeelding groter wordt dan het 



vak dat de afbeelding bevat, wordt een deel van de afbeelding onzichtbaar. Met deze 
optie kunt u niets veranderen aan de grootte van tekst in een tekstvak. 

*♦* Wanneer u de waarde op 0 laat staan (de standaardwaarde ), past de afbeelding zich aan 
aan de grootte van het vak dat de afbeelding bevat. 


Een afbeelding uitsnijden 

Met de tekstvakken 'Afstand' onder 'Afbeelding' kunt u een afbeedling uitsnijden. U 
kunt deze bewerking ook uitvoeren door de aanwijzer in een vak te plaatsen, de Option- 
toets ingedrukt te houden en de afbeelding in het vak te verslepen. 

U kunt zowel positieve als negatieve waarden typen in de vakken 'Horizontaal' en 
'Verticaal' om de afbeelding te verplaatsen zonder het vak te verplaatsen. Als u 
bijvoorbeeld 1 typt in het vak 'Horizontaal 1 , verschuift de inhoud 1 centimeter naar 
rechts. Als u -1 typt, verschuift de inhoud 1 centimeter naar links. 

*** De grootte van het vak verandert niet en delen van de afbeelding die buiten het vak worden 
geplaatst, verdwijnen dan ook uit het zicht. 
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Pagina 


Als u 'Pagina' uit het Layout-menu kiest, verschijnt het submenu 'Pagina-opmaak'. Met 
de commando's uit dit submenu kunt u de pagina's van een document opmaken. 

Opmaak 

Via het dialoogvenster 'Pagina-opmaak' kunt u de linker, de rechter, de boven- en de 
ondermarge van het document veranderen, de paginanummering inschakelen, de 
nummeringsstijl wijzigen, een bepaald aantal regels bijeenhouden en ervoor zorgen dat 
er geen weduwen en wezen in het document voorkomen. Raadpleeg het gedeelte 
Pagina-opmaak voor meer informatie. 

Onderdruk 

Met het dialoogvenster 'Onderdruk' kunt u een kop- of voettekst, een watermerk, een 
paginanummer of een combinatie hiervan op de huidige pagina onderdrukken. 
Raadpleeg Onderdruk voor meer informatie. 

Centreer verticaal 

Met het commando 'Centreer verticaal' kunt u tekst en afbeeldingen tussen de boven- 
en de onderzijde van een pagina centreren. Raadpleeg het gedeelte Centreer verticaal 
voor meer informatie. 

Houd blok bijeen 

Met het commando 'Houd blok bijeen' kunt u ervoor zorgen dat geselecteerde tekst niet 
wordt gesplitst door een pagina-einde. Als een gedeelte van het geselecteerde blok naar 
een nieuwe pagina moet worden verplaatst, wordt het gehele blok verplaatst. Raadpleeg 
het gedeelte Houd blok bijeen voor meer informatie. 
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Pagina-einde 


Er kunnen twee verschillende soorten pagina-einden in een document worden 
ingevoegd: tijdelijke en vaste. 

Hjdelijk pagina-einde 

Wanneer de tekst of de afbeeldingen de ondermarge van de pagina bereiken, wordt er 
automatisch een dunne grijze lijn ingevoegd die aangeeft dat de pagina vol is en dat u 
op een nieuwe pagina begint. Deze lijn wordt een tijdelijk pagina-einde genoemd. U 
kunt de positie van een tijdelijk pagina-einde niet veranderen. Als u voor een tijdelijk 
pagina-einde tekst toevoegt, loopt de laatste tekst op de pagina door naar de volgende 
pagina. Omdat een tijdelijk pagina-einde alleen dient om aan te geven waar een nieuwe 
pagina begint bij het afdrukken, kunt u een dergelijk pagina-einde niet verwijderen of 
verplaatsen. U kunt de hoeveelheid tekst die op een pagina past wel veranderen door 
wijzigingen aan te brengen in de marges van het document, de lettergrootte, de 
regelspatiering, enzovoort. 

Vast pagina-einde 

U kunt handmatig een vast pagina-einde invoegen om een pagina af te sluiten en een 
nieuwe pagina te beginnen. Als u op een nieuwe pagina wilt beginnen voordat de 
huidige pagina helemaal vol is, kunt u een vast pagina-einde invoegen door 'Pagina- 
einde' uit het Layout-menu te kiezen (of door op Command (§6)-Return te drukken). 
Een vast pagina-einde wordt aangegeven door een dikkere lijn dan de lijn van een 
tijdelijk pagina-einde. Vaste pagina-einden zijn met name nuttig als u een groep tekst 
of afbeeldingen op een pagina bij een wilt houden en als u een pagina op een bepaalde 
plaats wilt afbreken (bijvoorbeeld na een citaat, aan het einde van een hoofdstuk, na 
een afbeelding, enzovoort). Een vast pagina-einde kan ook worden gebruikt om een 
reeks kolommen of een alinea te beeindigen. 


Een vast pagina-einde invoegen 

Om een pagina af te sluiten en een nieuwe pagina te beginnen, gaat u als volgt te werk: 

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar u het pagina-einde wilt invoegen. 

Als u het invoegpunt in het midden van een alinea zet, wordt de alinea afgebroken 
en begint er een nieuwe alinea op de volgende pagina. 

2 Kies 'Pagina-einde' uit het Layout-menu. 

U kunt ook op §§-Retum drukken om een vast pagina-einde in te voegen. 

Als u een vast pagina-einde wilt verwijderen, zet u het invoegpunt bij de linker 
marge vlak onder het pagina-einde en drukt u op Delete. 
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Opmerkingen 


Een pagina-einde in kolommen invoegen 

U kunt ook een vast pagina-einde invoegen om de pagina af te sluiten als u tekst in kolommen 
typt. Hierdoor beeindigt u tevens een groep kolommen en begint u een nieuwe groep. Raadpleeg 
het gedeelte Kolommen voor meer informatie over het beeindigen van kolommen. 

Tekst verticaal centreren op de pagina 

Als u tekst en afbeeldingen tussen de boven-en de onderzijde van een pagina wilt centreren 
(ongeacht de marges), dient u vlak voor en vlak achter de tekst of de afbeeldingen die u wilt 
centreren een vast pagina-einde in te voegen. Raadpleeg het gedeelte Centreer verticaal voor 
meer informatie. 
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Pagina-instelling 

Met het dialoogvenster 'Pagina-instelling' kunt u voordat u gaat afdrukken, wijzigingen 
aanbrengen in het papierformaat, de afdrukrichting (rechtop of dwars) en andere 
kenmerken van een document. 

Dit dialoogvenster is een standaardvenster van de Macintosh en kan verschillen naar 
gelang de versie van de systeemprogrammatuur die u gebruikt en de printer die u hebt 
geselecteerd in het dialoogvenster 'Kiezer'. Raadpleeg de documentatie bij de 
Macintosh voor meer informatie. 


De pagina-instelling wijzigen 

Om de instelling van de pagina te wijzigen, gaat u als volgt te werk: 

1 Kies 'Pagina-instelling' uit het Archief-menu. 


Veel van de opties in dit dialoogvenster 
verschijnen niet als u een ImageWriter hebt 
geselecteerd. 


'Rugwlt' en 'Tekenbreedte exact berekenen- 
zijn opties van WordPerfect. 


Laserlilriter pagina-instelling 


Papier: O US Letter 
OUS Legal 

Uerklein of 
uergroot: 

Richting: 


SHE 


® R4 

OB5 

1 % 



Q [ Tabloid | (Bnnuleer) 

Printermogelijkheden: [ Opties ] 

Lettertypen omzetten? .- 

□ Tekst bijioerken? i Help J 

□ Rfbeeldingen bijwerken? 

Snellere bitmap-afdruk? 


Rugwit: 10,000 | centimeter 
□ Tekenbreedte enact berekenen 


2 Breng de gewenste wijzigingen aan in de instellingen en klik op 'OK'. 

De wijzigingen die u aanbrengt, gelden alleen voor het actieve document. De 
instellingen worden samen met het document opgeslagen. 

Rugwit 

Als u op beide zijden van het papier wilt afdrukken, kunt u deze optie gebruiken om de 
breedte van de marges, afwisselend links en rechts, aan te passen om voldoende 
witruimte open te laten voor perforaties, nietjes of om het document in te binden. 
Raadpleeg het gedeelte Rugwit voor meer informatie. 

Tekenbreedte exact berekenen 

Als u wilt dat de tekens op een LaserWriter met een nauwkeurigere spatiering worden 
afgedrukt, selecteert u het aankruisvak 'Tekenbreedte exact berekenen 1 . Als deze optie 
is geselecteerd, wordt de plaats van de tekens in fracties van een pixel berekend (een 
pixel is het kleinste puntje dat op het beeldscherm kan worden afgebeeld). Omdat op 
een beeldscherm normaal maar 72 punten of pixels per inch kunnen worden afgebeeld, 
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terwijl een LaserWriter er 300 punten per inch (dpi) kan afdrukken, kunnen met deze 
optie de tekenbreedten door de LaserWriter zo nauwkeurig mogelijk worden berekend 
en kan het exacte aantal pixels worden afgedrukt voor een optimale tekenspatiering. 
Omdat op het beeldscherm echter geen fracties van een pixel kunnen worden 
afgebeeld, wordt de leesbaarheid van de tekst op het scherm nadelig beinvloed door 
deze optie. 


Er zijn verschillende opties beschikbaar voor het papierformaat. De meest gebruikte 
formaten zijn A4, B5, US Letter, US Legal en Tabloid. In het venstermenu 'Tabloid' 
kunt u nog diverse papier- en envelopformaten kiezen. 

Papierformaat Afmetingen 


A4 

B5 

US Letter 
US Legal 
Tabloid 


8 1/4" x 11 2/3" (210x296 mm) 

9 8/10” x 7" (249 x 178 mm) 

8 1/2" x 11" (216x 279) 

8 1/2" x 14" (216x356 mm) 

10 1/2" x 16 1/2" (267 x 419 mm) 


Vergroot of verklein 


U kunt opgeven dat het document vergroot of verkleind moet worden afgedrukt. Typ 
een percentage in het tekstvak. 

Richtlng 

De richting is de afdrukrichting van het document op het scherm en op de afgedrukte 
pagina. Als u het symbool voor rechtop afdrukken kiest, wordt de tekst over de breedte 
van de pagina afgedrukt en als u het symbool voor dwars afdrukken kiest, wordt de tekst 
over de lengte van de pagina afgedrukt. 
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Printermogelijkheden 


Er zijn verschillende opties die betrekking hebben op de mogelijkheden van de printer: 

Lettertypen omzetten Als een lettertype niet in uw systeem is 

ge'installeerd, wordt automatisch geprobeerd 
hiervoor een vervanging te vinden (bijvoorbeeld 
Helvetica voor Geneva). Als u deze optie 
uitschakelt, wordt er door de printer een bitmap 
gemaakt voor het niet-geinstalleerde lettertype en 
wordt het lettertype niet vervangen door een ander 
lettertype. De kwaliteit van de afdruk kan daardoor 
minder goed zijn dan verwacht. 

Tekst bijwerken Bitmap-lettertypen worden automatisch bijgewerkt 

op basis van wiskundige berekeningen. Als u niet 
wilt dat bitmap-lettertypen worden bijgewerkt, 
schakelt u deze optie uit. 

Bitmap-afbeeldingen worden automatisch 
bijgewerkt op basis van wiskundige berekeningen. 
Als u niet wilt dat bitmap-afbeeldingen worden 
bijgewerkt, schakelt u deze optie uit. 

Als deze optie is geselecteerd, worden alle bitmaps in 
het document (zoals geimporteerde afbeeldingen of 
Kanji-tekst) automatich vooraf verwerkt, zodat het 
document sneller wordt afgedrukt. Wanneer u een 
foutbericht krijgt dat het document in orde is, maar 
niet kan worden afgedrukt, schakelt u deze optie uit, 
waama u probeert het document opnieuw af te 
drukken. 

Extra mogelijkheden ImageWriter 

Als u in het dialoogvenster 'Kiezer' een ImageWriter hebt geselecteerd, kunt u de 
volgende opties gebruiken: 

Speciaal Deze optie kunt u selecteren als u in de Kiezer een 

ImageWriter hebt geselecteerd, maar de 
documentopmaak voor een LaserWriter wilt 
simuleren. Als u met een Macintosh Plus of SE met 
een klein scherm werkt, kunt u deze optie voor elk 
nieuw document inschakelen, zodat u alle tekst 
tegelijk in het venster kunt zien. De instellingen in 
het dialoogvenster 'Pagina-instelling' worden samen 
met het document opgeslagen, zodat u deze optie 
niet opnieuw hoeft te selecteren als u het document 
de volgende keer opent. 

50% verkleind Als deze optie is geselecteerd, worden de tekst van 

het document en de afbeeldingen met de helft van 
de normale breedte en de normale hoogte afgedrukt. 


Afbeeldingen bijwerken 


Snellere bitmap-afdruk 
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Aan deze pagina ziet u welk effect de opties 
op het document hebben. Als u dit 
dialoogvenster voor het eerst opent, zijn alle 
opties uitgeschakeld. 


De grootte van de tekst en de afbeeldingen op het 
scherm blijft gelijk, maar de grootte van de pagina 
wordt verdubbeld. Bij het afdrukken wordt alles 
verkleind zodat tekst en afbeeldingen op een pagina 

passen. 

Geen ruimte tussen pagina's Als deze optie is geselecteerd, worden de boven- en 

ondermarges van het document tijdens het 
afdrukken genegeerd. Dit is bijvoorbeeld handig bij 
het afdrukken van postetiketten. 

Opties 

Als u een LaserWriter gebruikt, bevat het dialoogvenster een knop 'Opties 1 . Als u op 

'Opties 1 klikt, verschijnt het volgende dialoogvenster: 


LaserWriter opties 52 I” ™ 



□ Draai horizontaal om fflnnuleer] 

G Draai uerticaal om 

□ Negatief 

□ Precisie bitmap-uitlijning (4% uerkleind) 

G Groter afdrukgebied (minder beschikbare lettertypen) 

□ Onbeperkt aantal downloadable fonts' in een document 


Draai horizontaal om 


Draai verticaal om 


Negatief 


Draait het document om rond een denkbeeldige 
verticale as door het midden van de pagina. 

Draait het document om rond een denkbeeldige 
horizontale as door het midden van de pagina. 

Het document wordt negatief afgedrukt, dat wil 
zeggen dat alles wat zwart is, wit wordt afgedrukt en 
omgekeerd. 


Precisie bitmap-uitlijning Bitmap-afbeeldingen worden opgeslagen als kleine 

puntjes (pixels) die afzonderlijk kunnen worden 
bewerkt. Vanwege het verschil in resolutie tussen 
het scherm (72 punten per inch) en de LaserWriter 
(300 punten per inch), worden afbeeldingen die als 
bitmaps zijn opgeslagen, enigzins vertekend 
afgedrukt (omdat 300 geen veelvoud is van 72). De 
vertekening is minimaal als u een bitmap-afbeelding 
afdrukt met 24% (of een veelvoud van 24%) van de 
normale grootte (omdat 70 24% is van 300). Met 
deze optie wordt elke pagina verkleind tot 96% van 
de normale grootte, omdat 96 het veelvoud van 24 
is dat de volledige grootte het dichtst benadert. Als 
u deze optie kiest, krijgt u dus een minimale 
vertekening bij het afdrukken van bitmap- 
afbeeldingen. De afbeeldingen die u met 
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Groter afdrukgebied 


Onbeperkt aantal 
'downloadable fonts' in 
een document 


WordPerfect maakt, zijn object-georienteerd en 
worden opgeslagen als wiskundige berekeningen die 
niet worden beinvloed als ze met 300 punten per 
inch worden afgedrukt. Als uw document alleen 
object-georienteerde afbeeldingen (of helemaal 
geen afbeeldingen) bevat, hoeft u deze optie meestal 
niet te selecteren. 

Als u deze optie selecteert, kunt u tot aan 0,6 
centimeter van de rand van het papier afdrukken. 
Normaal kunt u maar tot 1,2 centimeter van de rand 
van het papier afdrukken. Als deze optie is 
geselecteerd, wordt een gedeelte van het geheugen 
gebruikt dat normaal wordt gereserveerd voor 
“downloadable fonts” (lettertypen die naar de 
printer worden geladen). Als u hierdoor niet alle 
lettertypen die u nodig hebt naar de printer kunt 
laden, schakelt u deze optie uit. 

Als deze optie is geselecteerd, wordt er meer 
printergeheugen gereserveerd voor “downloadable 
fonts” (lettertypen die naar de printer worden 
geladen). Als het geheugen van de printer is gevuld 
met lettertypen die naar de printer zijn geladen, 
worden de lettertypen die op het moment niet 
worden gebruikt uit het geheugen verwijderd, zodat 
er nog meer lettertypen uit de Systeemmap kunnen 
worden geladen (zo vaak als nodig is). Als u dichter 
bij de rand van het papier wilt afdrukken of als u 
afbeeldingen afdrukt, kunt u deze optie beter niet 
selecteren omdat het afdrukken dan langer duurt. 
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Pagina-opmaak 


Met het dialoogvenster 'Pagina-opmaak' kunt u de linker, rechter, boven- en 
ondermarges van het document wijzigen, de paginanummering inschakelen en 
aanpassen, aangeven dat weduwen en wezen moeten worden voorkomen en een 
bepaald aantal regels bijeenhouden. 


Hier kunt u de paginamarges wijzigen. 


Met deze opties kunt u de paginanummering 
inschakelen en wijzigen, 


Me: deze op: e kunt u voorkomen dat de 
laatste of eerste regel van een alinea —— 
bovenaan de volgende of onderaan de vorige 
pagina komt te staan. 


Pagina-opmaak 


r Marges 


Bouen: 

HMiM 

| cm 

Links: 

2,500 

Onder: | 

2,500 

| cm 

Rechts: J 

2,500 



r Paginanummering 

Nummer: 1 □ Nummer inuoegen 

Type: [ Orabisch | Type pagina: | Geen uoorkeur | 

Positie: | Geen paginanummers | 

Lettertype: | Geneua | Grootte:|l2 | 


□ Geen uieduiuen/iuezen 

□ Uolgende 11 | regels bijeenhouden- 



Met deze optie kunt u een bepaald aantal 
regels op bbn pagina bijeenhouden. 


De paginamarges wijzigen 

De linker en de rechter marge kunt u ook met de liniaal veranderen, maar met het 
dialoogvenster 'Pagina-opmaak' kunt u bovendien de onder- en de bovenmarges 
wijzigen. 

Om marges te wijzigen, gaat u als volgt te werk: 

1 Kies 'Pagina' uit het Layout-menu en vervolgens 'Opmaak'. 

Het dialoogvenster 'Pagina-opmaak' verschijnt. De huidige instellingen voor de 
marges worden weergegeven in de tekstvakken onder 'Marges'. 

2 Typ nieuwe instellingen voor de marges in de tekstvakken ’Boven’, ’Onder’, 
’Links’ of ’Rechts’. 

Als u de linker en de rechter marges op minder dan 1,27 cm van de rand van het 
papier instelt, wordt een gedeelte van de tekst niet afgedrukt op een LaserWriter. 
Als u echter het dialoogvenster 1 Pagina-instelling 1 opent, op 'Opties' klikt en het 
aankruisvak 'Groter afdrukgebied' selecteert, kunt u tot 0,6 centimeter van de rand 
van het papier afdrukken. Raadpleeg het gedeelte Pagina'instelling voor meer 
informat ie. 
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U kunt de maateenheid veranderen door op “cm” te klikken en vervolgens inches 
(in), punten (pt), pica's (pic), cicero's (ccr) of didots (ddt) uit het venstermenu te 
kiezen. 


De paginanummering inschakelen 

Met het dialoogvenster 'Pagina-opmaak' kunt u de paginanummering inschakelen en 
een nummeringsstijl kiezen. 

Om de paginanummering in te schakelen en te wijzigen, gaat u als volgt te werk: 

1 Zet het invoegpunt op een willekeurige plaats op de pagina waar u de 
paginanummering wilt laten beginnen. 

Als u wilt dat het nummer op een bepaalde plaats op de huidige pagina wordt 
ingevoegd, zet u het invoegpunt op die plaats (raadpleeg Een paginanummer op een 
bepaalde plaats invoegen verderop in dit gedeelte voor meer informatie). 

2 Kies 'Pagina' uit het Layout-menu en vervolgens 'Opmaak'. 

Het dialoogvenster 'Pagina-opmaak' verschijnt. 

3 Typ een nieuw nummer in het vak 'Nummer' als u wilt dat de paginanummering 
met een ander nummer dan 1 begint. 

U kunt elk nummer tussen 1 en 65535 opgeven. 

4 Kies 'Romeins' uit het venstermenu 'Type' als u Romeinse cijfers wilt gebruiken. 
De pagina's worden genummerd met Romeinse cijfers. 

5 Kies een positie uit het venstermenu 'Positie'. 

De paginanummering wordt automatisch ingeschakeld als u een van de negen 
posities kiest. 

De nummers worden ingevoegd op de positie van de huidige marges van de pagina's. 
Als de bovenmarge bijvoorbeeld 2,5 centimeter is en de rechter marge 4,25 
centimeter en u voor de positie 'Rechtsboven' kiest, wordt het paginanummer 
afgedrukt op 2,5 centimeter van de bovenste rand van het papier en op 4,25 
centimeter van de rechter rand van het papier. Als u wilt dat de nummers dichter 
bij of verder van de rand van het papier vandaan worden afgedrukt, wijzigt u de 
marge- instellingen. 

♦♦♦ Als w de paginanummering inschakelt, wordt het aantal regels dat op de pagina's wordt 
afgedrukt, automatisch met twee verminderd (n regel wordt gereserveerd voor het 
paginanummer en n regel voor een witregel tussen de tekst en het paginanummer). U 
kunt het commando 'Print naar scherm' gebruiken om te bekijken welke invloed de 
paginanummers op de paginering hebben. 

6 Kies een lettertype uit het venstermenu 'Lettertype' en typ een grootte in het vak 
'Grootte'. 
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U kunt elk lettertype gebruiken dat in uw systeem is genstalleerd. 

7 Klik op 'OK' om het dialoogvenster te sluiten en de paginanummering te starten. 

De paginanummers worden niet op het scherm weergegeven. Als u wilt bekijken hoe 
de paginanummers er op de afgedrukte pagina uitzien, kiest u 'Print naar scherm 1 uit het 
Archief-menu. 

♦♦♦ Met het dialoogvenster 'Onderdruk' kunt u het paginanummer op n pagina onderdrukken 
ofonderaan de pagina wilt centreren (bijvoorbeeld voor de eerste pagina van een rapport). 
Raadpleeg het gedeelte Onderdruk voor meer informatie.) 


Een paginanummer op een bepaalde plaats invoegen 

U kunt een automatisch paginanummer op elke gewenste plaats binnen de tekst op een 
pagina invoegen. 

Zo kunt u het paginanummer invoegen in een zin op de laatste pagina van een 
document, bijvoorbeeld de zin: Dit document bestaat uit n pagina's (waarbij n het 
paginanummer is). Het nummer wordt automatisch gewijzigd als u pagina's aan het 
document toevoegt of uit het document verwijdert. 

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar u het paginanummer wilt invoegen. 

Dit nummer kan in vrijwel elk gedeelte van het document worden ingevoegd 
(inclusief tekstvakken, kolommen, kopteksten, voetteksten, voetnoten en 
eindnoten). 

2 Kies 'Pagina' uit het Layout-menu en vervolgens 'Opmaak'. 

De paginanummering kan zijn in- of uitgeschakeld. De nummering hoeft niet te zijn 
ingeschakeld om een paginanummer op een bepaalde plaats in te voegen. 

3 Selecteer het aankruisvak 'Nummer invoegen'. 

4 Klik op'OK'. 

Het dialoogvenster wordt gesloten en het huidige paginanummer wordt op de plaats 
van het invoegpunt in het document ingevoegd. Als u pagina's toevoegt of 
verwijdert, wordt het paginanummer automatisch gewijzigd. Als het document een 
titelpagina of andere pagina's bevat die niet moeten worden genummerd, zorgt u 
ervoor dat u de paginanummering pas inschakelt op de pagina waarop de 
nummering ook echt moet beginnen. 


Weduwen en wezen voorkomen 

Een weduwe is de laatste regel van een alinea die bovenaan op de volgende pagina staat. 
Een wees is de eerste regel van een alinea die onderaan de vorige pagina staat. 

Via het dialoogvenster 'Pagina-opmaak' kunt u ervoor zorgen dat er geen weduwen en 
wezen in een document voorkomen. 


Om weduwen en wezen te voorkomen, doet u het volgende: 

1 Zet het invoegpunt op de plaats van waaraf het ontstaan van weduwen en wezen 
in het document moet worden voorkomen. 

De wijziging geldt vanaf het begin van de huidige alinea tot aan het einde van het 
document. 

2 Kies 'Pagina' uit het Layout-menu en vervolgens 'Opmaak'. 

Het dialoogvenster 'Pagina-opmaak' verschijnt. 

3 Selecteer het aankruisvak 'Geen weduwen/wezen'. 

4 Klik op 'OK' om de wijziging te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten. 

Het document wordt automatisch gewijzigd zodat er altijd ten minste twee regels bij 
elkaar staan aan het begin en het einde van een pagina. 

U kunt het voorkomen van weduwen en wezen in een document zo vaak in- en 
uitschakelen als u wilt. 


Regels bijeenhouden 

Met deze optie kunt u een bepaald aantal regels bijeenhouden zodat deze niet door een 
pagina-einde worden gesplitst. Stel dat u altijd ten minste drie regels tekst bij elkaar wilt 
houden (bijvoorbeeld een titel en de eerste twee regels tekst na die titel of de naam van 
een personage en de eerste twee regels van de dialoog in een filmscript). Met de optie 
'Regels bijeenhouden 1 voorkomt u dat deze regels door een pagina-einde over twee 
pagina 1 s worden verdeeld. 

♦♦♦ Deze functie werkt niet hetzelfde als het commando 'Houd blok bij een 1 . Er wordt 
namelijk geen blok bijeengehouden, maar een vast aantal regels. Als u bijvoorbeeld 
een titel met de twee volgende regels tekst bijeenhoudt, worden er altijd maar drie 
regels bijeengehouden, ook als u een geheel nieuwe alinea na de titel toevoegt. Met 
’Houd blok bijeen' wordt de nieuwe alinea samen met de oorspronkelijke tekst 
bijeengehouden en wordt het hele blok naar een nieuwe pagina verplaatst als een 
van de regels van het blok naar die pagina wordt doorgeschoven. 

In het volgende voorbeeld is 'Regels bijeenhouden' gebruikt om de naam van het 
personage bijeen te houden met ten minste twee regels van de dialoog. 
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In dit document is direct achter de naam van een personage een tijdelijk pagina-einde ingevoegd, waardoor de naam alleen onderaan de 
pagina staat. 




Als u opgeeft dat u drie regels bijeen wilt houden (de naam van het personage en twee regels van de dialoog), wordt de naam naar de 
volgende pagina verplaatst. 
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Als u twee of drie alinea's met dialoogtekst toevoegt na de naam van het personage, 
worden er toch maar twee regels van de dialoog bijeengehouden met die naam. 

De regels die u wilt bijeenhouden, moeten allemaal dezelfde hoogte hebben (ze hebben altijd 
dezelfde hoogte als u dezelfde puntgrootte gebruikt of als u een vaste regelhoogte instelt in 
het dialoogvenster 'Regelopmaak'). Als u regels bijeenhoudt, wordt namelijk de hoogte van 
de eerste regel berekend en deze wordt vermenigvuldigd met het aantal regels dat u opgeeft. 
Die hoeveelheid ruimte wordt dan altijd automatisch bij elkaar gehouden. Als de eerste regel 
een andere hoogte heeft dan de andere regels, is het mogelijk dat niet de juiste hoeveelheid 
ruimte wordt gereserveerd. 

Als u wilt voorkomen dat geselecteerde tekst en afbeeldingen worden gesplitst door een 
tijdelijk pagina-einde, kunt u 'Houd blok bijeen' uit het submenu 'Pagina' gebruiken. Als 
u een blok geselecteerde tekst bijeenhoudt, blijft het blok altijd in zijn geheel op n pagina 
staan, ook als u tekst toevoegt of verwijdert of wijzigingen aanbrengt in de lettergrootte, het 
lettertype en de regelhoogte (raadpleeg het gedeelte Houd blok bijeen voor meer 
informatie). 

Om een bepaald aantal regels bijeen te houden, gaat u als volgt te werk: 

1 Zet het invoegpunt aan het begin van de eerste regel die u wilt bijeenhouden. 

De hoeveelheid ruimte die moet worden bijeengehouden, wordt op basis van deze 
regel berekend. 

2 Kies 'Pagina' uit het Layout-menu en vervolgens 'Opmaak'. 

Het dialoogvenster 'Pagina-opmaak' verschijnt. 

3 Selecteer het aankruisvak 'Regels bijeenhouden' en typ in het tekstvak het aantal 
regels dat u wilt bijeenhouden. 

U moet ook lege regels meetellen. Wanneer er extra witruimte tussen de regels staat 
(bijvoorbeeld bij een dubbele regelafstand), hoeft deze extra ruimte echter niet te 
worden meegeteld. 

4 Klik op 'OK' om de wijziging te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten. 
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Met het commando 'Plak' uit het Wijzig-menu kunt u de inhoud van het klembord 
invoegen in het actieve document op de positie van het invoegpunt (of van een 
selectie). Het klembord bevat het laatste materiaal dat u hebt geknipt of gekopieerd. 

Als u een afbeelding in een document plakt, wordt deze in een vak geplaatst zodat u de 
afbeelding kunt verplaatsen, vergroten of verkleinen, uitsnijden en voorzien van een 
kader. Wanneer u dubbel op de afbeelding klikt, wordt het tekenvenster geopend zodat 
u de afbeelding met de tekensymbolen en 'Commando's kunt bewerken. 

Als u tekst in het tekenvenster plakt, komt de tekst in een tekstobject te staan, dat u 
kunt verplaatsen en vergroten of verkleinen (raadpleeg Tekstsymbool in Naslag Tekenen 
voor informatie over tekstobjecten). U kunt tekst in het tekenvenster net zo bewerken 
als in een documentvenster (raadpleeg voor meer informatie Plak in Naslag Tekenen). 


De inhoud van het klembord plakken 

U kunt de inhoud van het klembord in een documentvenster, een kolom of een 
subdocument (koptekst, voettekst, voetnoot, eindnoot, tekstvak, bijschrift, enzovoort) 
plakken. 

U plakt de inhoud van het klembord als volgt: 

t Zet het invoegpunt op de plaats waar de inhoud van het klembord moet komen. 

U kunt de klembordinhoud op een andere plaats in hetzelfde document, in een 
ander document of in een ander programma plakken. 

Als u tekst en/of een afbeelding in het document hebt geselecteerd, wordt de selectie 
vervangen door het materiaal dat u plakt. 

2 Kies 'Plak' uit het Wijzig-menu. 

De inhoud van het klembord verschijnt in het document en het invoegpunt staat 
achter de geplakte tekst of afbeelding. 

Ook de tekenopmaak (lettertype, lettergrootte en stijl) van tekst wordt meegeplakt, 
maar deze heeft geen invloed op de tekst erboven of eronder. 

Aangezien de inhoud van het klembord behouden blijft totdat u iets anders knipt of 
kopieert (of de computer uitzet), kunt u hetzelfde materiaal op verschillende plaatsen 
in een document plakken. 


Opmerkingen 


Tekst plakken 

Wanneer u tekst in een WordPerfect document plakt, behoudt de tekst zijn tekenopmaak. Als 
u tekst in een ander programma plakt, wordt de tekst als onopgemaakte tekst geplakt. 

Afbeeldingen plakken 

U kunt een afbeelding in hetzelfde of een ander WordPerfect document plakken of in een ander 
programma. Als u een WordPerfect afbeelding in een ander programma plakt, krijgt deze de 
PICT-bestandsstructuur. Als u een afbeelding uit een ander programma in WordPerfect plakt, 
behoudt die afbeelding zijn oorspronkelijke bestandsstructuur (bijvoorbeeld PICT, EPS, TIFF, 
GIF of MacPaint) tenzij u de afbeelding met de tekensymbolen bewerkt. In dat geval krijgt de 
afbeelding de grafische bestandsstructuur van WordPerfect 2.0. 

Toon klembord 

U kunt de inhoud van het klembord bekijken door het commando 'Toon klembord' uit het 
Wijzjg'menu te kiezen (zie Toon klembord voor meer informatie). 

Herstel 

U kunt de tekst of afbeelding die u hebt geplakt, weer verwijderen door direct 'Herstel' uit het 
Wijzig'menu te kiezen. Het materiaal blijft in het klembord staan. 

Plak speciaal 

Met het commando 'P lak speciaal' kunt u tekst in een document plakken zonder de 
tekenopmaak (lettertype, lettergrootte en stijl) mee te nemen (raadpleeg voor meer informatie 
Plak speciaal). 
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Plak speciaal 


Met het dialoogvenster 'Plak speciaal 1 kunt u tekst in een document plakken zonder de 
tekenopmaak (lettertype, lettergrootte en stijl) mee te nemen of juist alleen de 
tekenopmaak plakken zonder de tekst. 


Klik hier om tekst zonder opmaak te plakken.- 

Klik hler om wei de tekenopmaak (lettertype, - 
lettergrootte en stijl) te plakken, maar niet de 
tekst. 




r Plak- 

.-(•) Hlleen tekst 

O Lettertype, -grootte en -stijl 


[ flnnuleer ] 



Tekst ot tekenopmaak plakken 

Om alleen de tekst of alleen de tekenopmaak te plakken, doet u het volgende: 

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar u de tekst of tekenopmaak wilt invoegen. 

Als u bestaande tekst of een bestaande afbeelding in het document wilt vervangen 
door de inhoud van het klembord, selecteert u die tekst of afbeelding. 

2 Kies 'Plak speciaal' uit het Wijzig-menu. 

Het dialoogvenster 'Plak speciaal' verschijnt. 

3 Selecteer 'Alleen tekst' of 'Lettertype, -grootte en -stijl'. 

Als u 'Alleen tekst' selecteert, wordt de tekst die in het klembord staat, zonder enige 
opmaak in het document geplakt. De geplakte tekst krijgt de teken- en 
documentopmaak die op de positie van het invoegpunt van kracht zijn. Als er een 
afbeelding in het klembord staat, wordt die niet geplakt. 

Als u 'Lettertype, -grootte en -stijl' selecteert, worden het lettertype, de 
lettergrootte, de letterstijl en eventuele taalmarkeringen van de tekst in het 
klembord in het document geplakt. Er worden geen tekst of afbeeldingen ingevoegd. 
Nieuwe tekst die u typt, krijgt de geplakte tekenopmaak. De tekenopmaak van 
bestaande tekst in het document blijft behouden. 

4 Klik op'OK'. 
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Wanneer u op 'OK' klikt, wordt de tekst of de tekenopmaak op de positie van het 
invoegpunt in het document geplakt. De tekst of tekenopmaak blijft ook in het 
klembord staan. 

♦♦♦ Wanneer u tekst in het document selecteert en daar tekenopmaakkenmerken (lettertype, 
lettergrootte, kleur en tekststijlen) overheen plakt, wordt de geselecteerde tekst verwijderd 


Opmerkingen 

Liniaalinstellmgen kopieren 

Als u documentopmaakkenmerken (zoals margeanstellingen, kolommen oflijning) wilt 
kopieren en plakken, kunt u het klembordsymbool in de liniaal gebruiken (raadpleeg voor meer 
informatie De liniaal kopieren in het gedeelte Toon liniaal). 

Toetsenbord-equivalenten 

U kunt ook functietoetsen gebruiken om alleen tekst of alleen tekenopmaak te plakken. U hoeft 
dan niet het dialoogvenster 'Plak speciaal' te openen. Met Shift-F4 plakt u alleen 
tekenopmaak. Met Command'F4 plakt u alleen tekst. 
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Print 


Wanneer u het commando 'Print' uit het Archief-menu kiest, verschijnt het 
dialoogvenster 'Print'. In dit venster kunt u opgeven hoe u een document wilt 
afdrukken en wat u precies wilt afdrukken. 


Typ hler het aantal exemplaren dat u wilt 
afdrukken.-—— 


Verderop In dit gedeete worden alle opties 
uitgebreid besproken. 

Een document afdrukken 

Om 6en exemplaar van het actieve document af te drukken, doet u het volgende: 

t Kies 'Print' uit het Archief-menu. 

Het dialoogvenster 'Print' is een standaardvenster van de Macintosh. Welke opties 
er precies in voorkomen, is afhankelijk van de versie van de systeemprogrammatuur 
waarmee u werkt en de printer die u in de Kiezer hebt geselecteerd. Wanneer u op 
'OK' klikt, wordt er echter altijd een exemplaar van het actieve document 
afgedrukt. 

2 Klik op 'OK'. 

Instellingen voor de LaserWriter wlizigen 

Voordat u afdrukt, wilt u misschien bepaalde instellingen wijzigen. Hieronder vindt u 

een korte toelichting op de opties voor de LaserWriter: 

Aantal U kunt maximaal 99 exemplaren van een document afdrukken. De 

pagina's worden niet gesorteerd afgedrukt. 

Van, t/m In deze vakken kunt u een reeks pagina's opgeven, als u niet het 

hele document wilt afdrukken. De pagina's worden geteld vanaf 1. 
Wanneer uw document met een ander paginanummer begint dan 
1, kunt u dus niet de eigenlijke paginanummers typen. Als u de 
paginanummering hebt gewijzigd, moet u zelf de pagina's tellen om 
te bepalen welke getallen u in de vakken 'Van' en 't/m 1 moet typen. 
Als u een enkele pagina wilt afdrukken, typt u in beide vakken 
hetzelfde nummer. 


Laserujuier Loserumier OK ]| 

_Rantal: |U[| Pagina's: <§> Rile Q Uan: |~ | t/m: | | ^ ^ ^ 

Info-pagina: (•) Nee O Eerste pagina O Laatste pagina _ 

Papierinuoer: <•) flutomatisch O Handmatig t He ‘ P J 

Print: <§) Kleur/Grijsschaal OZwart/iuit 

□ fllieen euen/oneuen pagina's □ Laatste pagina eerst 

□ Print seiectie ^ Print tekenlaag 


■ afdrukken, typt u een reeks pagina's 
vakken 'Van' en 't/m 1 . 
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Info-pagina 


Als u bij 'Info-pagina' de optie 'Eerste pagina' of'Laatste pagina' 
selecteert, wordt er een pagina afgedrukt met informatie over het 


Papierinvoer 


Alleen even/ 
oneven pagina's 


Print selectie 


Laatste pagina 
eerst 

Print tekenlaag 


document. De informatie bestaat uit de naam van de gebruiker 
(zoals ingevuld in de Kiezer), het programma, de naam van het 
document, de datum en de tijd (zoals ingesteld in het Regelpaneel) 
en de printer. 

Aangezien LaserWriters papierladen hebben voor automatische 
papierinvoer, is de optie ' Automatisch' standaard geselecteerd. Als 
u 'Handmatig' selecteert, kunt u zelf vel voor vel papier invoeren. 

Als u deze optie aankruist, wordt er telkens een 
pagina wel en een pagina niet afgedrukt, te beginnen bij pagina 1 
(tenzij u een ander nummer typt in het vak 'Van'). Deze optie is 
handig als u de linker en rechter pagina's van een document wilt 
sorteren of op beide zijden van het papier wilt afdrukken. 

Als u deze optie aankruist, wordt alleen de tekst of afbeelding 
afgedrukt die in het document is geselecteerd. 

Als u deze optie aankruist, worden de pagina's van het document 
in omgekeerde volgorde afgedrukt (van achteren naar voren). 

Deze optie is standaard aangekruist. Alle tekenlagen die u in het 
document hebt aangemaakt, worden afgedrukt. Als u de 
tekenlagen niet wilt afdrukken, klikt u in het aankruisvak om de 
optie uit te schakelen. 


Instellingen voor de ImageWriter wijzigen 

Als u over een ImageWriter beschikt, ziet het dialoogvenster 'Print' er ongeveer zo uit: 


ImageWriter 


V2.7 .. 

f ok [9 

Kwaliteit: O Hoog <•> Normaal 


Pagina's: ® Rile O Pan: 


Tot: | | l flnnuleer) 

flantal: |j_j 



Inuoer: ® Automatisch Q Handmatig 


□ Hlleen euen/oneuen pagina's □ Laatste pagina eerst 

□ Print selet tie 0 Print tekenlaag 


Veel van de opties in dit dialoogvenster komen overeen met de opties in het venster 
voor de LaserWriter (zie Instellingen voor de LaserWriter wijzigen hiervoor). Het venster 
voor de ImageWriter heeft echter nog een of twee extra opties: 

Kwaliteit Met de opties 'Hoog 1 , 'Normaal' en 'Concept' kunt u aangeven 

welke afdrukkwaliteit en -snelheid u wenst. Met 'Hoog' krijgt u de 
beste kwaliteit, maar duurt het afdrukken langer. Met 'Concept' 
gaat het afdrukken het snelst, maar is de kwaliteit iets minder. 
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Uni-/ 

bidirectioneel 


Als u 'Bidirectioneel 1 selecteert, drukt de printkop af in beide 
richtingen waarin hij over het papier gaat. Hierdoor wordt de 
afdruksnelheid aanzienlijk verhoogd. 


Opmerkingen 


Printerproblemen 

A Is u problemen ondervindt bij het afdrukken, hunt u deze langs verschillen.de wegen proberen 
op te lossen. Raadpleeg eerst uw printerhandleiding en lees daama de gedeelten Printers en 
Printerbestanden in Om te beginnen en Printerproblemen in deze handleiding. 

Bestandsbeheer 

U hunt een document ook afdrukken vanuit het dialoogvenster 'Bestandsbeheer'. Raadpleeg 
voor meer informatie het gedeelte Bestandsbeheer. 

Speciaal 

Als uinde Kiezer een ImageWriter hebt geselecteerd, maar wilt zien hoe het document emit 
zou zien als u een LaserWriter had geselecteerd, kunt u in het dialoogvenster 'Paginadns telling’ 
de optie 'Speciaal' selecteren. Als u met een Macintosh Plus, Classic of SE met een klein 
scherm i verkt, kunt u deze optie voor elk nieuw document inschakelen zodat u alle tekst 
tegelijkertijd in een venster kunt zien. 
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Print naar scherm 

De meeste opmaakkenmerken van een document (zoals kolommen, de linker en rechter 
marge en tekststijlen) zijn gewoon in het documentvenster zichtbaar. Er zijn echter ook 
elementen (zoals kop- en voetteksten, voetnoten, watermerken en verticale centrering) 
die niet op het scherm worden weergegeven, zodat u minder tijd kwijt bent met 
bewerken. In het venster 'Print naar scherm' kunt u zien hoe het document eruitziet 
met kop- en voetteksten, voetnoten en andere elementen die niet in het 
documentvenster worden weergegeven, zodat u precies weet hoe het document wordt 
afgedrukt. 


Een document voor het afdrukken op het scherm bekijken 

Om te zien hoe de huidige pagina er afgedrukt uit komt te zien, doet u het volgende: 

1 Kies 'Print naar scherm' uit het Archief-menu. 


Klik In het sfultvak om het venster 'Print naar. 
scherm 1 tesluiten. 

Klik hier om twee pagina's naast elkaar te— 
bekijken. 

Klik hier om naar de volgende pagina te gaan. 
Klik hier om naaar de vorige pagina te gaan. 

Kies een optie uit dit vernstermenu om in of 
uit te zoomen op het document. 

Klik op het printersymbool om het 
dialoogvenster 'Print' te openen. 


Hierziet u het paginanummer. 



Wanneer u op de pagina klikt, wordt de 
weergave vergroot tot 100% en verandert het 
vergrootglas in een hand. Met de hand kunt u 
de pagina in het venster verslepen. 


U kunt in het venster 'Print naar scherm 1 geen wijzigingen in het document 
aanbrengen. Als u een document op een andere grootte wilt bewerken, kiest u een 
ander zoom-percentage uit het venstermenu met percentages in de liniaal (raadpleeg 
voor meer informatie Toon liniaal). 
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Print selectie 

U kunt alleen de tekst en/of afbeelding die u hebt geselecteerd afdrukken, zodat u niet 
het hele document of de hele pagina waarop de selectie staat, hoeft af te drukken. 

U drukt een selectie als volgt af: 

1 Selecteer de tekst of afbeelding die u wilt afdrukken. 

Als er voet- of eindnoten in de selectie zijn opgenomen, worden die samen met de 
selectie afgedrukt. 

2 Kies 'Print' uit het Archief-menu. 

Het dialoogvenster 'Print' verschijnt. 

3 Selecteer het aankruisvak 'Print selectie'. 

4 Klik op 'OK'. 

Raadpleeg voor meer informatie over afdrukken het gedeelte Print. 
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Printerproblemen 

In dit gedeelte worden een aantal problemen besproken die zich bij het afdrukken 
kunnen voordoen en worden de mogelijke oorzaken beschreven. 

Als een van de volgende problemen zich voordoet, probeer dan altijd eerst de 
makkelijke oplossingen. Als u er niet uitkomt, raadpleeg dan de printerhandleiding, de 
documentatie bij de Macintosh. Als het nog steeds niet lukt om het probleem te 
verhelpen, neem dan contact op met uw leverancier of met de supportafdeling van 
WordPerfect. 

Het document wordt niet afgedrukt. 

Als het document niet wordt afgedrukt, heeft dat meestal een van de volgende 
oorzaken: 

• Het netsnoer van de printer is niet aangesloten. 

• De printer is niet on-line (controleer bij een ImageWriter de Select-schakelaar). 

• De printerkabel is niet op de juiste poort op het achterpaneel van de computer 
aangesloten. 

• Er is iets mis met het lint of de papierinvoer. 

•U hebt niet het juiste printerbestand in uw Systeemmap geinstalleerd. 

* U hebt de printer niet geselecteerd in de Kiezer (bureau-accessoire in het 4-menu). 

* U hebt een LaserWriter, maar AppleTalk is niet geinstalleerd. Selecteer 'AppleTalk' 
in de Kiezer (bureau-accessoire in het 4-menu). 

* De modusschakelaar van de LaserWriter is niet ingesteld op AppleTalk. 

* Als u in een netwerk werkt of via een spooler afdrukt, kan het zijn dat er nog andere 
afdrukopdrachten moeten worden verwerkt voordat uw document aan de beurt is. 

Als het nog steeds niet lukt nadat u de bovengenoemde punten bent afgegaan, 
annuleert u de afdrukopdracht door op ' Annuleer' te klikken. Zet de printer uit en weer 
aan en probeer het document nogmaals af te drukken. 

Mijn dialoogvenster 'Print' ziet er antlers uit dan in de handleiding. 

Het dialoogvenster 'Print' is (evenals het dialoogvenster 'Pagina-instelling') een 
standaardvenster van de Macintosh. Hoe het venster er precies uitziet, is afhankelijk 
van de versie van de systeemprogrammatuur waarmee u werkt en de printer die u hebt 
geselecteerd. Als u nadere uitleg nodig hebt bij het dialoogvenster 'Print', raadpleeg dan 
de handleiding bij de printer of de documentatie bij de Macintosh. 
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Er verschijnt een venster met de mededeling dat ep een bitmap-versie van een bepaald 
lettertype wordt aangemaakt voordat bet document wordt atgedrukt. 

LaserWriters van Apple hebben een aantal ingebouwde lettertypen. Als u een 
lettertype gebruikt dat niet in de LaserWriter is ingebouwd (Geneva bijvoorbeeld) en 
dat niet naar de printer is geladen of op de vaste schijf van de printer staat, en als in het 
dialoogvenster 'Pagina-instelling' niet de optie 'Lettertypen omzetten' is geselecteerd, 
wordt er een bitmap-versie van het lettertype aangemaakt. De afdrukkwaliteit is minder 
goed dan bij een ingebouwd lettertype. U kunt in de handleiding bij de LaserWriter 
opzoeken welke lettertypen er zijn ingebouwd en vervolgens een van die lettertypen 
voor het document gebruiken. U kunt ook controleren of de optie 'Lettertypen 
omzetten' in het dialoogvenster 'Pagina-instelling' wel is geselecteerd. 

De optie 'Lettertypen omzetten' moet in het dialoogvenster 'Pagina-instelling' zijn 
geselecteerd. Als u dan namelijk een lettertype gebruikt dat niet in de LaserWriter is 
ingebouwd, wordt het vervangen door een wel ingebouwd lettertype. Als u in uw 
document bijvoorbeeld Geneva gebruikt, wordt dat automatisch omgezet in Helvetica 
(dat wel is ingebouwd). Als u niet wilt dat lettertypen automatisch worden omgezet, 
opent u het dialoogvenster 'Pagina-instelling' en schakelt u de optie 'Lettertypen 
omzetten' uit. 

Het document ziet er niet goed uit. 

Als het document er niet uitziet zoals u verwachtte, opent u het document (als het nog 
niet geopend is) en kiest u 'Print naar scherm' uit het Archief-menu. Bekijk het 
document goed om te zien of het er op het scherm ook niet goed uitziet. Als het er niet 
goed uitziet, hebt u het document niet goed opgemaakt. Als het document er in het 
venster 'Print naar scherm' wel goed uitziet maar op papier niet, kan er iets mis zijn met 
het systeem of met de printerbestanden. Neem contact op met uw leverancier of met de 
supportafdeling van WordPerfect. 


Regel 


Wanneer u 'Regel' kiest uit het Layout-menu, verschijnt het submenu 'Regel-layout'. 
Met elk commando in dit menu wordt een dialoogvenster geopend waarmee u de 
opmaak van de tekst kunt wijzigen. 

Opmaak 

Via het dialoogvenster 'Regelopmaak 1 kunt u de regelhoogte en de witruimte tussen de 
regels wijzigen, regelnummering en woordafbreking inschakelen en al deze functies 
aanpassen. Raadpleeg het gedeelte Regelopmaak voor meer informatie. 

Tabs 

Via het dialoogvenster 'Tabs' kunt u de positie van tabs wijzigen, alle tabs verwijderen, 
uniforme tabs instellen en het lijningsteken veranderen. Raadpleeg het gedeelte Tabs 
voor meer informatie. 

Tekenspatiering 

Via het dialoogvenster 'Tekenspatiering' kunt u de ruimte tussen twee tekens vergroten 
of verkleinen. Raadpleeg het gedeelte Tekenspatiering voor meer informatie. 
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Regelopmaak 


Met het dialoogvenster 'Regelopmaak' kunt u wijzigingen aanbrengen in de 
regelhoogte, de regelafstand, de regelspatiering, de regelnummering en de 
woordafbreking. 


Hier kunt u de regelhoogte aanpassen. 


Hier kunt u opties voor de regelnummering 
kiezen. 


Hier kunt u opties voor de woordafbreking 
kiezen. 


..; -.- Regelopmaak 

.-Regelhoogte- 

-O fiutomatisch 
O 6 regels per inch 
O 8 regels per inch 
(■> Rnders: cm 


r-Reqelnummering —-- 

Regelnummers: | Uit | □ Negeer lege regels 

Lettertgpe: | Geneua | Grootte: 

12 | 

Niimmer per: 1 1 | Begin met: 1 1 j Positie: 

2,0001 cm 



Type: Uit | Links: 11,764| cm Rechts: 

0,0001 cm 

Rnnuleer] 

1 0K 1 


Regelafstand: |l,0 | ►-[ . 

, Begelspa tiering- 

O Rutomatisch_ 

O Rnders: ' 


Hier kunt u een regelafstand kiezen. 


Hier kunt u de regelspatiering aanpassen. 


Hieronder vindt u informatie over de verschillende opties in het dialoogvenster 
'Regelopmaak 1 . 

De regelhoogte wijzigen 

Normaal gesproken wordt de regelhoogte aangepast aan de lettergrootte die u gebruikt. 
Bij een 12-punts Helvetica bijvoorbeeld is de regelhoogte 14 punten. 


basislijn 



De regelhoogte is de afstand tussen de hoogste stokletter en de iaagste staartletter. 


regelhoogte 


In het dialoogvenster 'Regelopmaak' kunt u bij de optie 'Anders' een vaste regelhoogte 
opgeven. Dit kan handig zijn als u een bepaald aantal regels binnen een bepaalde ruimte 
wilt afdrukken (bijvoorbeeld bij etiketten). De hoogte van de tekst wordt niet 
bei'nvloed door de wijziging van de regelhoogte. U moet er dus wel op letten dat er 
voldoente ruimte overblijft voor de tekst. 

❖ Als u een vaste regelhoogte opgeeft bij de optie 'Anders', kunt u de regelspatiering niet 
veranderen (de optie 'Regelspatiering' wordt grijs weergegeven). 
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Om de regelhoogte te veranderen, gaat u als volgt te werk: 

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar de nieuwe regelhoogte moet ingaan 

of 

selecteer een gedeelte van de tekst in de alinea('s) waarvoor u de regelhoogte wilt 
wijzigen. 

Als u tekst selecteert voordat u de regelhoogte wijzigt, wordt de regelhoogte alleen 
aangepast in de alinea('s) met de geselecteerde tekst. 

Als u geen tekst selecteert, wordt de wijziging doorgevoerd in de gehele alinea 
waarin het invoegpunt staat en in alle volgende alinea's (totdat de regelhoogte 
opnieuw wordt gewijzigd). 

2 Kies 'Regel' uit het Layout-menu en vervolgens 'Opmaak'. 

Het dialoogvenster 'Regelopmaak' verschijnt. De standaardinstelling is 
'Automatisch'. 

3 Selecteer een van de vier radioknoppen voor de regelhoogte. 

De opties '6 regels per inch 1 en '8 regels per inch 1 zijn regelhoogten die bij de meeste 
typemachines worden gebruikt. De waarde in het vak 'Anders' is de regelhoogte 
voor de lettergrootte die u op het moment gebruikt. 

4 Typ een nieuwe waarde in het vak 'Anders' als u zelf de regelhoogte wilt 
instellen. 

Omdat de grootte van lettertypen in punten wordt uitgedrukt, is het het handigst 
om aanpassingen van de regelhoogte ook in punten op te geven. U kunt de 
maateenheid echter ook veranderen door op “pt” te klikken en vervolgens inches 
(in), centimeters (cm), pica's (pic), cicero's (ccr) of didots (ddt) te kiezen uit het 
venstermenu. 

5 Klik op 'OK' om de wijziging te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten. 


De regelafstand wijzigen 

Standaard wordt er een enkele regelafstand gebruikt voor de tekst in uw documenten, 
maar u kunt ook een andere regelafstand kiezen. Met het dialoogvenster 'Regelopmaak' 
kunt u de regelafstand zo groot maken als u maar wilt. 

Om de regelafstand te wijzigen, gaat u als volgt te werk: 

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar de nieuwe regelafstand moet ingaan 

of 

selecteer een gedeelte van de tekst in de alinea('s) waarvoor u de regelafstand wil 
wijzigen. 
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Als u tekst selecteert voordat u de regelafstand wijzigt, wordt de regelafstand alleen 
aangepast in de alinea('s) met de geselecteerde tekst. 

Als u geen tekst selecteert, wordt de wijziging doorgevoerd in de gehele alinea 
waarin het invoegpunt staat en in alle volgende alinea's (totdat de regelafstand 
opnieuw wordt gewijzigd). 

2 Kies 'Regel' uit het Layout-menu en vervolgens 'Opmaak'. 

Het dialoogvenster 'Regelopmaak' verschijnt. De huidige regelafstand wordt 
aangegeven in het vak 'Regelafstand'. 

3 Typ een nieuwe waarde in het vak 'Regelafstand' of klik op de pijl en kies een 
waarde uit het venstermenu. 

Via het venstermenu kunt u de regelstand met halve regels vergroten of verkleinen. 
In het vak 'Regelafstand' kunt u elke gewenste afstand typen (bijvoorbeeld 1,25). 

4 Klik op 'OK' om de wijzigingen te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten. 


De regeispatiering wijzigen 

De regeispatiering is de afstand tussen de onderkant van de verst naar beneden 
uitstekende staartletter in een regel en de verst naar boven uitstekende stokletter in de 
volgende regel. 

Het jDuntje van een gaeuwe_pen/ re9Blspatiiirin 
Is T t felste wapen dat ick ken. 

Met de optie 'Regeispatiering' kunt u de hoeveelheid witruimte tussen regels te 
veranderen. Bij de meeste lettertypen is een vaste hoeveelheid witruimte ingebouwd 
(meestal 1 punt), maar als u de optie 'Anders' selecteert, kunt u die ruimte aanpassen. 
Dit is met name nuttig als u met verschillende puntgrootten werkt en dezelfde 
hoeveelheid witruimte wilt hebben tussen alle regels. Als u bijvoorbeeld een regel hebt 
met 12-punts tekst, een andere regel met 40-punts tekst en weer een andere regel met 
24-punts tekst, zou u een vaste spatiering van 10 punten kunnen opgeven. Er blijft dan 
altijd precies 10 punten witruimte over tussen de verst naar beneden uitstekende 
staartletter van de ene regel en de verst naar boven uitstekende stokletter van de regel 
daaronder. 

♦♦♦ U kunt niet tegelijkertijd een vaste regelhoogte instellen en de regeispatiering veranderen. 
Als u een vaste regelhoogte instelt bij 'Anders', wordt de optie voor de regeispatiering grijs 
weergegeven. 

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar de nieuwe regeispatiering moet ingaan. 

of 
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selecteer een gedeelte van de tekst in de alinea('s) waarvoor u de regelspatiering 
wil wijzigen. 

Als u tekst selecteert voordat u de regelspatiering wijzigt, wordt de regelspatiering 
alleen aangepast in de alinea('s) met de geselecteerde tekst. 

Als u geen tekst selecteert, wordt de wijziging doorgevoerd in de gehele alinea 
waarin het invoegpunt staat en in alle volgende alinea's (totdat de spatiering 
opnieuw wordt gewijzigd). 

2 Kies 'Regel' uit het Layout-menu en vervolgens 'Opmaak'. 

Het dialoogvenster 'Regelopmaak' verschijnt. De standaardinstelling voor de 
regelspatiering is 'Automatisch'. 

3 Selecteer 'Automatisch' of 'Anders' onder 'Regelspatiering'. 

Als u 'Automatisch' selecteert, wordt de ingebouwde regelspatiering van het 
lettertype of de lettertypen gebruikt. 

Als u 'Anders' selecteert, kunt u het gewenste aantal punten tussen de regels 
opgeven door een waarde te typen in het tekstvak. Als u de spatiering wilt 
verkleinen, typt u een negatieve waarde. U moet de spatiering echter niet te veel 
verkleinen omdat de stok- en staartletters elkaar dan kunnen overlappen. 

4 Klik op 'OK' om de wijzigingen te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten. 


Regelnummering inschakelen 

Met de optie 'Regelnummering' kunt u regelnummers invoegen aan het begin van de 
regels in het document. U kunt deze nummers overal op een regel laten weergeven, elk 
gewenst lettertype kiezen dat is geinstalleerd in uw systeem, de nummers alleen om een 
bepaald aantal regels laten verschijnen, witregels overslaan en de nummering op elke 
pagina opnieuw laten beginnen. 

Om de regelnummering in te schakelen, gaat u als volgt te werk: 

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar de regelnummering moet beginnen 

of 

selecteer een gedeelte van de tekst in de alinea('s) waarvan u de regels wilt 
nummeren. 

Als u tekst selecteert voordat u de regelnummering inschakelt, worden alleen de 
regels in de alinea('s) met de geselecteerde tekst genummerd. 

Als u geen tekst selecteert, wordt de wijziging doorgevoerd in de hele alinea waarin 
het invoegpunt staat en in alle volgende alinea's (totdat de regelnummering wordt 
gewijzigd). 

2 Kies 'Regel' uit het Layout-menu en vervolgens 'Opmaak'. 
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Het dialoogvenster 'Regelopmaak' verschijnt. 

3 Kies 'Doornummeren' of 'Per pagina nummeren' uit het venstermenu 
' Regelnummers'. 

De regelnumtnering wordt automatisch ingeschakeld als u een van deze opties kiest. 
Als u 'Doornummeren' kiest, worden alle regels doorlopend genummerd vanaf de 
eerste regel op de huidige pagina tot aan het einde van het document. Als u 'Per 
pagina nummeren' kiest, begint de nummering van de regels op elke pagina opnieuw 
bij 1. 

4 Typ een nieuwe waarde in het vak 'Nummer per' als u niet alle regels wilt 
nummeren. 

U kunt maximaal de waarde 64 opgeven (er wordt dan om de 64 regels een 
regelnummer ingevoegd). Er moet altijd een geheel getal worden opgegeven in het 
vak. 

5 Typ een nieuw nummer in het vak 'Begin met' als u wilt dat de nummering met 
een ander nummer dan 1 begint. 

De eerste regel in de huidige alinea wordt genummerd met dit nummer. U kunt in 
het vak 'Begin met 1 elk geheel getal tussen 1 en 65535 opgeven. 

6 Selecteer het aankruisvak ’Negeer lege regels' als u niet wilt dat witregels worden 
genummerd. 

Als u dit aankruisvak selecteert, worden regels die geen tekst bevatten niet 
genummerd. 

7 Typ een nieuwe waarde in het vak 'Positie' als u de positie van de nummers op 
de regel wilt veranderen. 

De standaardinstelling is 2, dat wil zeggen dat de nummers worden afgedrukt op 2 
centimeter van de linker rand van het papier. (Als de marges zijn ingesteld op 2,5 
centimeter, beginnen de nummers dus een halve centimeter links van de linker 
marge.) 

Als u een nieuwe waarde in het vak 'Positie' typt, beginnen de nummers op die 
positie, gerekend vanaf de linker rand van het papier. Als u bijvoorbeeld 18,5 typt, 
komen de nummers 18,5 centimeter rechts van de linker rand van het papier te 
staan (in de rechter marge dus). U kunt de nummers op een willekeurige plaats op 
een regel zetten, maar als u ze te ver links of rechts zet, is het mogelijk dat ze niet 
worden afgedrukt. Bij een LaserWriter kan bijvoorbeeld niet worden afgedrukt op 
de buitenste 1,2 centimeter van het papier. Als u 'Groter afdrukgebied' selecteert in 
het Opties-venster van het dialoogvenster 'Pagina'instelling 1 , wint u ruim een halve 
centimeter extra afdrukruimte (raadpleeg Opties in het gedeelte Pagina'instelling 
voor meer informatie). 

Als u de nummers binnen het tekstgebied zet, wordt de tekst over de nummers heen 
afgebeeld. 
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8 Klik op 'OK' om de wijzigingen te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten. 

♦♦♦ U kunt de nummering op een pagina net zo vaak opnieuw laten beginnen als u wilt. Zet 
het invoegpunt in de alinea waarin u de nummering opnieuw wilt laten beginnen en voer 
de bovenstaande stappen uit. 


Woordafbreking inschakelen 

U kunt de woordafbreking inschakelen met het dialoogvenster 'Regelopmaak'. U kunt 
kiezen uit automatische en semi-automatische woordafbreking. 

Als u de woordafbreking voor het gehele document wilt inschakelen, zet u het 
invoegpunt in de eerste alinea van het document voordat u de woordafbreking 
inschakelt (raadpleeg De stijl 'Normaal' wijzigen in het gedeelte Stijlen voor meer 
informatie). 

Automatische woordafbreking 

Als de optie 'Automatisch' is geselecteerd, worden woorden automatisch afgebroken op 
basis van de afbreekpunten die in de woorden in de woordenlijst zijn opgenomen. Als 
een woord niet in de woordenlijst staat, wordt het afgebroken op basis van de 
ingebouwde set afbreekregels van WordPerfect. In een woord dat te lang wordt voor de 
huidige regel, wordt automatisch een afbreekstreepje ingevoegd. U kunt de plaats van 
dat afbreekstreepje veranderen door eerder in het woord een tijdelijk afbreekstreepje in 
te voegen en het afbreekstreepje dat automatisch is ingevoegd te verwijderen 
(raadpleeg Tijdelijk afbreekstreepje onder Opmerkingen verderop in dit gedeelte). 
Wanneer ook de interne afbreekregels van WordPerfect niet kunnen worden toegepast 
op een woord, wordt dat woord in zijn geheel doorgeschoven naar de volgende regel. 

Semi-automatische woordafbreking 

Als de optie 'Semi-automatisch' is geselecteerd, verschijnt er elke keer een 
dialoogvenster als een woord moet worden afgebroken. In dit venster kunt u zelf de 
plaats van het afbreekstreepje bepalen. 


Voorgesteld wordt om het woord op de plaats 
van het streepjeaf te breken. 


Plaats afbreekstreepje: 


gesQlagen. 


as 


Breek niet af I Breek at 


Klik op de pijlen om het afbreekstreepje in het woord te verplaatsen. Als het streepje op de gewenste plaats staat, klikt u op' 'Breek af. Als u op 
Breek niet af klikt, wordt het hele woord naar de volgende regel doorgeschoven. 


Als u op 'Breek niet af klikt, wordt u de volgende keer niet meer gevraagd dat woord af 
te breken (het woord wordt automatisch in zijn geheel doorgeschoven naar de volgende 
regel). 
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U schakelt de woordafbreking als volgt in: 

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar de woordafbreking moet beginnen 

of 

selecteer een gedeelte van tekst in de alinea('s) waarvan u de woorden wilt 
afbreken. 

Als u tekst selecteert voordat u de woordafbreking inschakelt, worden alleen de 
woorden in de alinea('s) met de geselecteerde tekst afgebroken. 

Als u geen tekst selecteert, wordt de wijziging doorgevoerd in de gehele alinea 
waarin het invoegpunt staat en in alle volgende alinea's (totdat u de woordafbreking 
weer uitschakelt). 

2 Kies 'Regel' uit het Layout-menu en vervolgens 'Opmaak'. 

Het dialoogvenster 'Regelopmaak' verschijnt. 

In de tekstvakken 'Links' en 'Rechts' onder 'Woordafbreking' kunt u de afbreekzone 
wijzigen (raadpleeg De afbreekzone wijzigen hieronder). 

3 Kies 'Automatisch' of 'Semi-automatisch' uit het venstermenu 'Type'. 

4 Klik op 'OK' om de wijzigingen te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten. 

De afbreekzone wijzigen 

Als 'Woordafbreking' is ingeschakeld, wordt er op basis van de afbreekzone bepaald of 
een woord moet worden afgebroken of moet worden doorgeschoven naar de volgende 
regel. 

De afbreekzone heeft een linker en een rechter rand. 


De linkerkant van de afbreekzone begint — 
1,763 centimeter van de rechter kantlijn van 
het document. 


Rechter kantlijn 

Afbreekzone links Afbreekzone rechts 


|Woord gaat naar volgende regelj 


De rechterkant van de afbreekzone valt samen 
met de rechter kantlijn van het document. 


Woord wordt afgebroken 


Een woord wordt afgebroken als het op of voor de linker rand van de afbreekzone begint 
en de rechter rand van de afbreekzone overschrijdt. Een woord wordt in zijn geheel naar 
volgende regel doorgeschoven als het na de linker rand van de afbreekzone begint en 
de rechter rand overschrijdt. 
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U kunt de breedte van de afbreekzone veranderen in het dialoogvenster 'Regelopmaak'. 
Als u de zone kleiner maakt, worden er meer woorden afgebroken (waardoor de rechter 
kantlijn minder rafelig wordt). Als u de afbreekzone groter maakt, worden er minder 
woorden afgebroken. 

De grootte van de afbreekzone wijzigt u als volgt: 

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar de nieuwe afbreekzone moet beginnen 

of 

selecteer een gedeelte van de tekst in de alinea('s) waarvoor u de afbreekzone wil 
wijzigen. 

Als u tekst selecteert voordat u de afbreekzone wijzigt, wordt de afbreekzone alleen 
aangepast in de alinea('s) met de geselecteerde tekst. 

Als u geen tekst selecteert, wordt de wijziging doorgevoerd in de gehele alinea 
waarin het invoegpunt staat en in alle volgende alinea 1 s (totdat de afbreekzone 
opnieuw wordt gewijzigd). 

Z Kies 'Regel' uit het Layout-menu en vervolgens 'Opmaak'. 

Het dialoogvenster 'Regelopmaak' verschijnt. De randen van de afbreekzone 
worden gemeten vanaf de rechter kantlijn van het huidige document. De rechter 
rand van de afbreekzone is ingesteld op 0,00, de kantlijn zelf. De linker rand is 
ingesteld op 1,76 centimeter links van de rechter kantlijn. 

3 Wijzig de linker rand van de afbreekzone. 

Als u de afbreekzone kleiner wilt maken, typt u een kleiner getal in het tekstvak 
'Links'. (Er worden dan meer woorden afgebroken waardoor de tekst mooier kan 
worden uitgevuld.) 

Als u de afbreekzone groter wilt maken, typt u een groter getal in het tekstvak 
'Links'. (Er worden dan minder woorden afgebroken waardoor er meer witruimten 
tussen de woorden ontstaan als de tekst wordt uitgevuld.) 

4 Wijzig de rechter rand van de afbreekzone. 

U hoeft de rechter rand van de afbreekzone alleen aan te passen voor uitgevulde 
tekst (tekst die zowel op de linker als op de rechter kantlijn wordt gelijnd). 

Als u de rechter rand van de afbreekzone rechts van de rechter kantlijn zet, wordt 
een woord dat normaal wordt afgebroken omdat het ongeveer twee tekens langer is 
dan de kantlijn, niet afgebroken en ook niet doorgeschoven naar de volgende regel. 
In plaats hiervan blijft het gewoon op dezelfde regel staan en wordt die regel 
gecomprimeerd (de spaties tussen de woorden worden iets smaller gemaakt, zodat 
alle woorden op de regel passen). Dit voorkomt dat er in uitgevulde tekst te grote 
gaten tussen de woorden ontstaan. Let er wel op dat de woorden niet te dicht op 
elkaar komen te staan. 
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Opmerkingen 


Tijdelijk afbreekstreepje 

Als u een woord handmatig wilt afbreken, hunt u een tijdelijk afbreekstreepje invoegen door 
Command (X) ingedrukt te houden en een streepje (-) te typen. 

Een tijdelijk afbreekstreepje verdwijnt uit het venster en wordt ook niet afgedrukt ah u in een 
document tekst toevoegt of verwijdert, waardoor een afgebroken woord niet meer aan het einde 
van de regel komt te staan. De code van het tijdelijke afbreekstreepje blijft echter wel in het 
document staan enhet afbreekstreepje verschijnt automatisch weer wanneer het woord 
opnieuw moet worden afgebroken. In een woordgroep waarin altijd streepjes moeten staan, 
voegt u vaste afbreekstreepjes in (Tie Vast afbreekstreepje hieronder). 

Vast afbreekstreepje 

Een vast afbreekstreepje is het teken dat in het document wordt ingevoegd als u een streepje 
typt. Dit is een gewoon teken dat in het document blijft staan totdat u het verwijdert. Als u 
woorden handmatig afbreekt, kunt u dan ook beter een tijdelijk afbreekstreepje (X-streepje) 
invoegen. Een tijdelijk afbreekstreepje verdwijnt uit het venster en wordt ook niet afgedrukt als 
het niet aan het einde van de regel stoat. 

Vast koppelteken 

Als u twee woorden of twee getallen (bijvoorbeeld in een telefoonnummer) met elkaar wilt 
verbinden door een koppelteken en u wilt dat deze twee delen onder alle omstandigheden bij 
elkaar blijven staan, kunt u een koppelteken invoegen dat de tekst of de getallen altijd op 
dezelfde regel bijeenhoudt. Om een vast koppelteken in te voegen, houdt uXen Shift tegelijk 
ingedrukt terwijl u een streepje (-) typt. Als de woorden of getallen samen te lang zijn voor de 
regel, worden ze in hun geheel doorgeschove n naar de volgende regel. 

Qedachtens treepj e 

U kunt een gedachtenstreepje invoegen door Shift en Option tegelijk ingedrukt te houden en 
dan een streepje (-) te typen. Een iets korter gedachtenstreepje (dat toch nog longer is dan een 
afbreekstreepje) kunt u invoegen door Option ingedrukt te houden en een streepje (-) te typen. 
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Relatieve grootte 

De meest gebruikelijke manier om de lettergrootte van tekst te wijzigen, is door op een 
van de volgende manieren een puntgrootte te kiezen: 

* Kies een puntgrootte uit het Letter-menu. 

♦Geef een grootte op in het dialoogvenster 'Andere lettergrootten 1 . 

•Geef een grootte op in het dialoogvenster 'Tekenopmaak 1 . 

Op al deze manieren krijgt de tekst een specifieke puntgrootte. 

U kunt de grootte van de tekst echter ook relatief wijzigen. In plaats van een specifieke 
puntgrootte geeft u een percentage op waarmee de lettergrootte moet worden 
aangepast. Aangezien alle tekst die u selecteert met hetzelfde percentage wordt 
aangepast, is dit een goede manier om de lettergrootte te wijzigen van tekst waarin 
verschillende lettergrootten voorkomen. De onderlinge verhoudingen blijven dan 
behouden. 


Een relatieve lettergrootte opgeven 

U kunt een relatieve lettergrootte opgeven in het dialoogvenster 'Tekenopmaak' of het 
dialoogvenster 'Andere lettergrootten'. Meestal is het het handigste om het 
dialoogvenster 'Andere lettergrootten' te gebruiken. 

Om de lettergrootte van tekst relatief te wijzigen, doet u het volgende: 

1 Selecteer de tekst die wilt wijzigen (of zet het invoegpunt op de plaats waar u 
tekst in de nieuwe grootte wilt typen). 

Als u tekst met verschillende lettergrootten selecteert, wordt elke lettergrootte met 
hetzelfde percentage aangepast, zodat de onderlinge verhoudingen behouden 
blijven. (De percentages voor relatieve grootten worden verderop beschreven in De 
opties voor de relatieve grootten wijzigen). 

2 Kies 'Andere grootte' uit het Letter-menu. 

Het dialoogvenster 'Andere lettergrootten' verschijnt. 


Andere lettergrootten 


In dit tekstvak kunt u een puntgrootte typen.. 


Lettergrootte: 


[iO 


Relatieve grootte: j Normaal 


Uit dit venstermenu kunt u een relatieve 
lettergrootte kiezen. 


(flnnuleer] 


3 Kies een optie uit het venstermenu 'Relatieve grootte'. 
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4 Klik op 'OK'. 


In het dialoogvenster 'Tekenopmaak' bevindt zich net zo'n venstermenu 'Relatieve 
grootte 1 . Als u niet alleen een relatieve grootte wilt opgeven, maar ook tekenstijlen of 
lettertypen wilt wijzigen, kunt u beter het dialoogvenster 'Tekenopmaak' gebruiken. 


De opties voor de relatieve grootten wijzigen 

Standaard worden de volgende percentages voor relatieve grootten gebruikt: Zeer 
klein-50%, Klein-75%, Groot-125%, Zeer groot-150% en Extra groot-200%. Als u 
bijvoorbeeld een 12-punts lettertype gebruikt en 'Groot' kiest, wordt het lettertype 
vergroot tot 125% van de normale grootte (en wordt het dus 15-punts). Als u 'Klein' 
kiest, wordt het lettertype verkleind tot 75% van de normale grootte (en wordt het dus 
9-punts). In het dialoogvenster 'Relatieve lettergrootten' kunt u echter opgeven dat de 
lettergrootten met andere waarden moet worden aangepast. 

Om andere waarden voor de relatieve lettergrootten op te geven, doet u het volgende: 

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar de wijziging moet ingaan. 

De wijziging geldt voor de huidige alinea en alle tekst daarna. 

2 Kies 'Teken' uit het Layout-menu. 

Het dialoogvenster 'Tekenopmaak' verschijnt. Linksonder in het venster ziet u de 
knop 'Relatieve grootten'. 

3 Klik op de knop 'Relatieve grootten'. 

Het dialoogvenster 'Relatieve lettergrootten' verschijnt. Hierin kunt u opgeven 
welke invloed elke optie in het venster heeft op de tekstgrootte. 

4 Selecteer voor elke relatieve grootte de radioknop '% van normaal' of de 
radioknop 'punten'. 

Het is in de meeste gevallen het beste om een percentage van de relatieve grootte 
op te geven. U kunt echter de optie 'punten' gebruiken als u bepaalde puntgrootten 
regelmatig gebruikt en aan die grootten de namen van de relatieve grootten wilt 
toekennen (Zeer klein, Klein, Groot, enzovoort). 


Als u de lettergrootte percentagegewijs wilt 
aanpassen, selecteert u de knoppen'% van 
normaal grootte' 

Als u de lettergrootte in een specifieke— 
puntgrootte wilt wijzigen, selecteert u de 
knoppen 'punten' 


Relatieue grootten 


r Zeer klein lettertype 


® 

» 

% uan normaal 

o 

6 

punten 

r Klein lettertype- 

® 

75 

% uan normaal 

P 

9 

punten 

r Groot lettertype- 

® 

125 

% uan normaal 

o 

15 

punten 


Zeer groot lettertype — 
@)j 150 j % nan normaal 
punten 


18 


£ 

pEwtra groot lettertype — 
! ® 1 200 | % pan normaal 
punten 


O 


24 


Normale grootte is 12 
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5 Typ nieuwe percentages of puntgrootten in de tekstvakken. 

U kunt met de Tab-toets naar een volgend vak gaan. 

6 Klik op 'OK'. 

De wijzigingen in dit venster zijn van kracht zolang het document actief is. Als u de 
wijzigingen als standaardinstellingen wilt opslaan (zodat ze altijd worden gebruikt 
wanneer u met WordPerfect werkt), moet u de stijl 'Normaal' wijzigen in het 
dialoogvenster 'Bewerk stijl 1 . Raadpleeg voor meer informatie De stijl 'Normaal' 
wijzigen in het gedeelte Stijlen. 
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Renvooi 


Wanneer u het commando 'Renvooi' uit het Stijl-menu kiest, verschijnt er een 
verticale streep links van geselecteerde tekst of verschijnt er een streep naast tekst die 
u typt. U kunt dergelijke tekstmarkeringen bijvoorbeeld gebruiken om anderen 
duidelijk te maken welke tekst u aan een document wilt toevoegen. 


Voorbeeld van een renvooimarkering. 



Er kunnen verschillende tekststijlen (vet, cursief, enzovoort) tegelijk geselecteerd zijn. 
Voor elke gekozen tekststijl staat in het Stijl-menu een vinkje. Als u tekst hebt 
geselecteerd waarvan slechts een paar regels zijn voorzien van een renvooimarkering, 
staat er een ruitje voor 'Renvooi' in het Stijl-menu. 

Tekst met renvooimarkeringen typen 

Om tijdens het typen renvooimarkeringen aan te brengen, doet u het volgende: 

1 Kies 'Renvooi' uit het Stijl-menu. 

2 Typ de tekst die wilt markeren. 

Links van de tekst verschijnt een verticale streep. 

3 Kies nogmaals 'Renvooi' om het markeren van tekst uit te schakelen. 
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Bestaande tekst van renvooimarkeringen voorzien 

Om bestaande tekst te markeren, doet u het volgende: 

1 Selecteer de tekst die u wilt markeren. 

Als een gedeelte van de selectie al is voorzien van renvooimarkeringen, wordt de 
gehele selectie gemarkeerd als u 'Renvooi' kiest. 

2 Kies 'Renvooi' uit het Stijl-menu. 

Renvooimarkeringen van tekst verwijderen 

Om renvooimarkeringen te verwijderen, doet u het volgende: 

1 Selecteer de tekst die u wilt wijzigen. 

2 Kies 'Renvooi' uit het Stijl-menu. 

*** Als niet alle tekst die u selecteert, gemarkeerd is, wordt de hele selectie gemarkeerd als u 
'Renvooi' kiest. Kies in dot geval nogmaals ’Renvooi’ om de renvooimarkeringen te 
verwijderen. 

Als er op verschillende plaatsen in een document renvooimarkeringen voorkomen, is 
het nogal omslachtig om al die markeringen afzonderlijk te moeten verwijderen. U kunt 
alle markeringen in een keer uit het document verwijderen met het commando 
'Verwijder' uit het Stijl-menu. Raadpleeg Verwijder voor nadere bijzonderheden. 


Opmerkingen 


N ormaal 

Met het commando 'Normaal' uit het Stijl-menu kunt u alle tekststijlen van geselecteerde tekst 
verwijderen. 

Dialoogvenster 'Tekenopmaak' 

U kunt 'Renvooi' ook in- en uitschakelen via het dialoogvenster 'Tekenopmaak' (zie Teken 
voor meer informatie). 

Doorgehaald 

Als u een streep door tekst heen wilt trekken (om aan te geven dat u die tekst wilt verwijderen ), 
kiest u ’Doorgehaald' uit het Stijl-menu (zie Doorgehaald voor meer informatie). 
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Reservekopieen 

Het zal u zeker eens overkomen dat wijzigingen die u in een document hebt 
aangebracht, verloren gaan. Het is zelfs mogelijk dat u de hele inhoud van een schijf of 
vaste schijf verliest. De oorzaak kan een stroomstoring zijn, een ondeugend kind, 
enzovoort. Niemand kan u overtuigen van het belang van het maken van 
reservekopieen, tot u iets belangrijks hebt verloren. Er zijn echter verschillende 
manieren ora te voorkomen dat dit gebeurt: 

♦ Sla tijdens het werk om de paar minuten uw wijzigingen op (kies 'Bewaar' uit het 
Archief-menu). Als u vanwege een stroomstoring, een systeemfout of een ander 
probleem de computer opnieuw start, zal het grootste gedeelte van uw werk zijn 
opgeslagen. 

♦ Maak altijd een extra kopie van uw voltooide documenten en sla deze op een andere 
schijf op. Een schijf kan dusdanig beschadigd raken dat u zelfs met het beste 
hulpprogramma voor schijfreparatie uw gegevens niet meer kunt terughalen. 
Bewaar kopieen op 3.5-inch schijven, plak er een duidelijk etiket op en berg ze op 
een veilige plaats op. Stel ze niet bloot aan direct zonlicht, stof en magnetische 
velden (televisietoestellen en stereo-installaties zijn bijvoorbeeld voorzien van 
magneten die de opgeslagen gegevens kunnen beschadigen). 

U kunt ook wachten tot het einde van een werkdag en dan reservekopieen van al uw 
documenten maken. Vergeet echter niet dat alle informatie waarvan geen reservekopie 
bestaat, verloren kan gaan. 

Automatised reservekopieen maken 

Er wordt elke vijf minuten automatisch een reservekopie van het actieve document 
gemaakt. Als u WordPerfect op de juiste wijze verlaat, wordt de reservekopie 
verwijderd. Als u echter om een of andere reden de computer herstart terwijl 
WordPerfect nog actief is, of als u de computer uitzet zonder eerst WordPerfect te 
hebben verlaten, wordt de reservekopie opgeslagen in uw Systeemmap. 
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Ais u verschillende documenten tegelijk 
geopend hebt, wordt er voor elk document 
dat iang genoeg actief is om een kopie van te 
maken een reservekopie gemaakt. 



De volgende keer dat u WordPerfect start, verschijnt onderstaand 
waarschuwingsvenster: 



Klik op 'Open' om de reservebestanden 
in naamloze vensters te openen 


Als u op 'Open' klikt, worden de reservekopieen in een naamloos venster geopend en 
uit de Systeemmap verwijderd. U kunt elk document afzonderlijk opslaan en een naam 
geven. Hebt u een document opgeslagen nadat er al een reservekopie van is gemaakt, 
dan sluit u het naamloze venster zonder de wijzigingen op te slaan. 

*♦* Automatische reservekopieen vormen een veiligheidsvoorziening. U kunt hierdoor niet het 
opslaan van uw documenten achterwege laten. 

De tijd tussen het maken van reservekopieen wijzigen 

U kunt het aantal minuten tussen het automatisch maken van een reservekopie 
wijzigen of deze functie volledig uitschakelen met behulp van het dialoogvenster 
'Algemeen'. Raadpleeg het gedeelte Algemeen voor meer informatie. 
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Een nieuwe map voor de reservekopieen selectenen 


De reservekopieen worden opgeslagen in uw Systeemmap, tenzij u anders opgeeft. Met 
behulp van het dialoogvenster 'Standaardmappen' kunt u een nieuwe map voor de 
reservekopieen selecteren. Als u op een netwerk bent aangesloten, kunt u de 
reservekopieen opslaan op de file server. In dat geval zullen de reservekopieen, ook als 
de vaste schijf beschadigd raakt, intact blijven. Raadpleeg het gedeelte 
Standaardmappen voor meer informatie. 

Reservebestand van origineel 

Als de optie 'Reservebestand van origineel 1 is ingeschakeld (in het dialoogvenster 
'Algemeen'), worden er twee kopieen van een document bewaard wanneer u 'Bewaar' 
kiest. Het document in het actieve venster wordt opgeslagen onder zijn oorspronkelijke 
naam (met alle wijzigingen die u hebt aangebracht). De kopie van het actieve 
document op schijf (die bij een normale bewaarprocedure wordt vervangen) wordt 
opgeslagen met achter de naam het woord “reserve” tussen ronde haken. 

Elke keer dat u wijzigingen aanbrengt en daarna 'Bewaar' kiest, wordt het document op 
schijf opgeslagen als reservekopie. Dit reservedocument blijft zelfs wanneer u 
WordPerfect verlaat op schijf staan. Wanneer u bijvoorbeeld het document 'Brief 
opent, een alinea toevoegt en dan 'Bewaar' kiest, wordt normaal gesproken het 
document op het scherm (met de nieuwe alinea) over het document op de schijf 
(zonder de nieuwe alinea) gekopieerd. Wanneer echter 'Reservebestand van origineel' 
is ingeschakeld, wordt het document met de nieuwe alinea opgeslagen als 'Brief, maar 
wordt ook het oorspronkelijke document zonder de nieuwe alinea opgeslagen als 'Brief 
(reserve)'. 

Omdat reservekopieen veel extra schijfruimte in beslag nemen, is het beter deze optie 
alleen te gebruiken wanneer u bang bent dat u per ongeluk wijzigingen opslaat die u niet 
wenst op te slaan. 


Rugwit 


Als u een dubbelzijdig document wilt afdrukken (een document waarbij beide zijden 
van de pagina worden bedrukt), kunt u de breedte van de marges afwisselend links en 
rechts aanpassen, zodat ruimte ontstaat voor perforaties, nietjes of professionele 
bindmethoden. 

Het rugwit aanpassen 

Om het rugwit aan te passen, doet u het volgende: 

1 Kies 'Pagina-instelling' uit het Archief-menu. 

Het dialoogvenster 'Pagina-instelling' verschijnt. 


Het tekstvak 'Rugwit 1 



LaserWriter paginainsieuing N 2 - 6 . 0.2 || QK j| 

Papier: O US Letter <§) H4 ,- A" '“f 

O IIS 1 anal OHS Ol Tabloid | [Bnnuleer] 

Uerklein ° r ||TiTli% PrintermogeHjkheden: f Opties ] 

ueigroot. 1-1 [x] Lettertypen omzetten? .-. 

Richting: IS Tekst bijuierken? 1_ Help _J 

Hjjgj ♦—ts IS Rfbeeldingen bijmerken? 

hEm Ell IS Snellere bitmap-afdruk? 


Rugwit: |o,000 | centimeter 
□ Tekenbreedte eKact berekenen 


2 Typ een getal in het tekstvak 'Rugwit'. 

De opgegeven waarde wordt op oneven pagina's toegevoegd aan de breedte van de 
linker marge en op even pagina's aan de breedte van de rechter marge. Wanneer het 
huidige document bijvoorbeeld een marge van een centimeter heeft en u in het 
tekstvak 0,5 typt, zal op de eerste pagina de linker marge worden veranderd in 1,5 
centimeter, op de tweede pagina de rechter marge worden veranderd in 1,5 
centimeter, enzovoort. Wanneer u geen gebruik maakt van paginanummering, 
wordt de eerste pagina van een document altijd beschouwd als een oneven pagina. 
Wanneer u de pagina's opnieuw nummert, wordt bij het bepalen van het rugwit 
uitgegaan van de nieuwe paginanummers. 


Opmerkingen 


Print naar scherm 

Wanneer 'Rugwit' is ingeschakeld, past er minder tekst op een pagina. Voor u gaat afdrukken, 
kunt u gebruik maken van 'Print naar scherm' om te zien welke invloed het rugwit op de 
paginering heeft. (Kies 'Print naar scherm' uit het Archief-menu.) 
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M aateenheden 

Als u in het dialoogvenster 'Algemeen' de maateenheid verandert van centimeters in inches, 
punten, pica's, cicero's of didots, wordt deze instelling ook in het dialoogvenster 'Paginal 
instelling' weergegeven. 


Schaduw 

Met het commando 'Schaduw' uit het Stijl-menu kunt u de tekststijl 'Schaduw' in- en 
uitschakelen. U kunt 'Schaduw' inschakelen voordat u begint te typen, maar u kunt de 
stijl ook aan geselecteerde tekst toekennen 

2© gi®4 4®fe§4 m«4 d® 4®k§4§4iljl ‘Sdhsifaw 11 emiito 

U kunt meer dan een tekststijl tegelijk kiezen (zoals vet en cursief). Links van elke 
gekozen stijl verschijnt een vinkje in het Stijl-menu. Als u tekst hebt geselecteerd 
waarvan slechts een deel de stijl 'Schaduw' heeft, ziet u links van het commando 
'Schaduw' in het menu een ruitje. 

Tekst met schaduw typen 

Om tekst met de tekststijl 'Schaduw' te typen, doet u het volgende: 

1 Kies 'Schaduw' uit het Stijl-menu. 

2 Typ de tekst die u de stijl 'Schaduw' wilt geven. 

3 Kies opnieuw 'Schaduw' om de tekststijl te beeindigen. 

Bestaande tekst de stijl 'Schaduw' geven 

Om bestaande tekst de stijl 'Schaduw' te geven, doet u het volgende: 

1 Selecteer de tekst die u de stijl 'Schaduw' wilt geven. 

Als u tekst selecteert die al tekens met de stijl 'Schaduw' bevat, wordt deze stijl aan 
de gehele selectie toegekend. 

2 Kies 'Schaduw' uit het Stijl-menu. 

Schaduw uit tekst verwijderen 

U kunt de stijl 'Schaduw' uit bestaande tekst verwijderen, ook al zijn aan de tekst 
verschillende andere tekststijlen toegekend. 

Om 'Schaduw' uit bestaande tekst te verwijderen, doet u het volgende: 

1 Selecteer de te wijzigen tekst. 

2 Kies 'Schaduw' uit het Stijl-menu. 

Als een gedeelte van de geselecteerde tekst niet de tekststijl 'Schaduw' heeft (ook al is het 
maar een enkele spade of een enkel teken), kent u door 'Schaduw' te kiezen deze tekststijl 
aan de gehele selectie toe. Door opnieuw 'Schaduw' te kiezen, kunt u deze stijl weer 
verwijderen. 
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Opmerkingen 


Normaal 

Wanneer u alle tekststijlen uit een selectie wilt verwijderen, kiest u 'Normaal' uit het Stijl - 
menu. 

Stijlknoppen 

Wanneer u 'Stijlknoppen' in het Opties-menu van het dialoogvenster 'Algemeen' hebt 
geselecteerd, hunt u de stijlknoppen in de statusbalk gebruiken om de stijl 'Schaduw' in of uit 
te schakelen (raadpleeg Stijlknoppen in het gedeelte Algemeen voor meer informatie. 


Klikop 'N' om alle tekststijlen te verwijderen 
en de stijl 'Normaal' toete kennen.- 


JR 


V 


Bills 1 |s, | 


Klik op 'S' om Schaduw' in en uit te 
schakelen. 


Het dialoogvenster ’Tekenopmaak' 

U kunt ook gebruik maken van het dialoogvenster 'Tekenopmaak' om de stijl 'Schaduw' in of 
uit te schakelen (raadpleeg het gedeelte Teken voor meer informatie). 
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Schema 


Met de functie 'Schema' kunt u een schema-achtige opzet maken voor een 
wetenschappelijke scriptie, een bedrijfsrapport, een reisgids, een syllabus of een ander 
document met genummerde alinea's. Wanneer 'Schema' is ingeschakeld, hoeft u slechts 
op Return te drukken om een alineanummer in te voegen. U kunt zelf de 
nummeringsstijl instellen en u kunt maximaal acht niveaus in een schema opnemen. 
Een schema kan op elk gewenst moment worden bewerkt (om onderdelen toe te voegen 
of te verwijderen) en de nummering van het hele schema wordt in zo'n geval 
automatisch aangepast. 

In het volgende schema is de standaardnummeringsstijl gebruikt. Het schema bestaat 
uit vier verschillende niveaus: 



Het is belangrijk dat u de volgende begrippen kent, voordat u zelf een schema gaat 
maken: 

Niveaus Elk schema kan uit maximaal acht verschillende 

niveaus bestaan. Het eerste niveau begint bij de 
linker marge. Het tweede niveau begint bij de eerste 
tab rechts van de linker marge, het derde niveau bij 
de volgende tab, enzovoort. Elke keer als u op de 
Tab-toets drukt, worden het invoegpunt en het 
nummer op de plaats van het invoegpunt naar het 
volgende niveau verplaatst. 
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Alineanummers De onderdelen van een schema worden automatisch 

genummerd met alineanummers. Als 'Schema aan' is 
ingeschakeld, wordt er automatisch een nummer in 
het document ingevoegd als u op Return drukt om 
een nieuwe alinea te beginnen. Standaard worden 
de alinea's doorlopend genummerd met Romeinse 
cijfers, te beginnen met het cijfer I. U kunt de opties 
in het dialoogvenster 'Schema' gebruiken om in 
plaats van Romeinse cijfers letters of Arabische 
cijfers te gebruiken of om de nummering te laten 
beginnen met een ander cijfer dan I of een andere 
letter dan A. 

Nummeringsstijlen Voor elk niveau wordt een andere nummeringsstijl 

gebruikt. Voor het eerste niveau worden standaard 
Romeinse cijfers gebruikt die worden gevolgd door 
een punt (I., II., III.), voor het tweede niveau 
hoofdletters gevolgd door een punt (A., B., C.), 
enzovoort. Als u op de Tab'toets drukt om naar een 
ander niveau te gaan, wordt het nummer samen met 
het invoegpunt verplaatst en wordt de stijl van het 
nummer aangepast aan de stijl voor het betreffende 
niveau. U kunt de nummeringsstijl voor elk niveau 
veranderen met behulp van het dialoogvenster 
'Schema 1 . (Raadpleeg Een eigen nummeringsstijl 
maken verderop in dit gedeelte voor meer 
informatie.) 


De schemafunctie inschakelen 

U kunt een schema maken zonder de nummeringsstijl te wijzigen. De basisbewerkingen 
die moeten worden uitgevoerd om een schema te maken, zijn altijd hetzelfde, ongeacht 
de nummeringsstijl die u kiest. 

1 Zet het invoegpunt boven de regel waarop het schema moet beginnen. 

De nummering van een schema begint zodra u op Return drukt, waardoor het 
invoegpunt (en het alineanummer) op de volgende regel wordt geplaatst. 

2 Kies 'Schema' uit het Extra's-menu. 


Het dialoogvenster 'Schema' verschijnt. 


Schema 


Het aankruisvak 'Schema aan' is al_ 

geselecteerd. Als u op 'OK' klikt, is de 
schemafunctie automatisch ingeschakeld. 


W Schema aan 


r Nummer- 

□ Schemanummer inuoegen 

□ Opnieuin nummeren uanaf 
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3 Breng eventueel wijzigingen aan in de nummeringsstijl. 

Raadpleeg Een eigen nummeringsstijl maken hieronder voor meer informatie over het 
wijzigen van de nummeringsstijl. 

4 Klik op 'OK' om het dialoogvenster te sluiten en te beginnen met het schema. 

Het woord “Schema” verschijnt in de statusbalk. 

Raadpleeg Een schema maken, Een schema bewerken en De nummering opnieuw laten 
beginnen verderop in dit gedeelte voor informatie over de verschillende bewerkingen 
die u kunt uitvoeren met een schema. 


Een schema maken 

Als 'Schema aan' is gekozen, wordt er elke keer dat u op Return drukt, automatisch een 
schemanummer ingevoegd. 

t Druk op Return om het eerste schemanummer in te voegen. 

Het invoegpunt wordt naar het begin van de volgende regel verplaatst en het 
nummer van het eerste niveau van het schema wordt links van het invoegpunt 
ingevoegd. Als u dit nummer een regel naar beneden wilt verplaatsen, drukt u 
nogmaals op Return. Het nummer wordt elke keer als u op Return drukt, samen met 
het invoegpunt naar de volgende regel verplaatst. 

2 Kies 'Spring in' uit het Layout-menu als u de alinea wilt laten inspringen voordat 
u begint te typen. 

U kunt ook eerst op de spatiebalk en dan op de Tab-toets drukken om de alinea te 
laten inspringen. U kunt echter niet op de Tab-toets alleen drukken. (Als u op de 
Tab-toets drukt, wordt het schemanummer samen met het invoegpunt naar de 
volgende tab verplaatst en krijgt het nummer de nummeringsstijl die is ingesteld 
voor dat niveau.) 
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3 Typ de tekst voor het eerste onderdeel van het schema. 

Als u meer dan een alinea typt, wordt er een nieuw schemanummer ingevoegd als u 
op Return drukt. U kunt dan op Delete drukken om dit nummer te verwijderen. De 
automatische nummering wordt hierdoor niet verstoord. 

4 Druk op Return om het volgende alineanummer in te voegen. 

Druk tweemaal op Return als u voor het volgende onderdeel van het schema een 
witregel wilt invoegen. 

5 Druk op de Tab-toets als u naar het volgende niveau van het schema wilt gaan. 

Elke keer als u op de Tab-toets drukt, wordt het schemanummer naar de volgende 
tabinstelling verplaatst en krijgt het nummer automatisch de nummeringsstijl die is 
ingesteld voor dat niveau. 

Als u van gedachten verandert en een schemanummer een tab naar links wilt 
verplaatsen, zet u het invoegpunt links van het schemanummer en drukt u op Delete. 
Het schemanummer krijgt dan weer de nummeringsstijl van het vorige niveau. 

Ah u het invoegpunt niet links van het schemanummer zet voordat u op Delete drukt, 
wordt het schemanummer verwijderd. 

6 Ga door met inspringen, typen en op Return of Tab te drukken om het schema 
af te maken. 

U kunt de tekst en de nummers van een schema altijd wijzigen. Raadpleeg Een 
schema bewerken hieronder voor meer informatie. 

7 Kies 'Schema' uit het Extra's-menu, deselecteer het aankruisvak 'Schema aan' en 
klik op 'OK' om het schema uit te schakelen. 

Een schema bewerken 

Als u alineanummers verwijdert of toevoegt, worden alle onderdelen van het schema 
automatisch opnieuw genummerd. U kunt altijd nummers verwijderen of op de Tab- 
toets drukken om nummers naar een ander niveau van het schema te verplaatsen, zelfs 
als 'Schema' is uitgeschakeld. Als u nummers wilt toevoegen aan een schema, schakelt 
u 'Schema' echter eerst in. (Om een schemanummer toe te voegen, kunt u ook het 
dialoogvenster 'Schema' gebruiken zonder dat u 'Schema' hoeft in te schakelen.) 
Hoewel u dus wijzigingen in een schema kunt aanbrengen terwijl 'Schema' is 
uitgeschakeld, wordt er bij de volgende instructies vanuit gegaan dat u de 
schemafunctie wilt inschakelen, zodat u van alle mogelijkheden gebruik kunt maken. 

Om een schema te bewerken, gaat u als volgt te werk: 

1 Kies 'Schema' uit het Extra's-menu. 

Het dialoogvenster 'Schema' verschijnt. 

2 Klik op'OK'. 
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De schemafunctie wordt ingeschakeld. 

3 Zet het invoegpunt aan het einde van een onderdeel van het schema en druk op 
Return om op de volgende regel een nieuw schemanummer in te voegen als u een 
schemanummer wilt toevoegen. 

Er wordt een nieuw schemanummer ingevoegd aan de linker marge en de volgende 
alinea's worden automatisch opnieuw genummerd. Als u een witregel wilt 
toevoegen tussen de schema-onderdelen, drukt u nog een keer op Return. Het 
nummer wordt dan samen met het invoegpunt naar de volgende regel verplaatst. 

Als u het nummer naar het volgende niveau van het schema wilt verplaatsen, drukt 
u op de Tab-toets. Het nummer wordt dan samen met het invoegpunt naar de 
volgende tab verplaatst en het krijgt automatisch de nummeringsstijl van het 
volgende niveau. 

4 Zet het invoegpunt rechts van het schemanummer en druk op Delete als u een 
schemanummer wilt verwijderen. 

Het nummer wordt verwijderd en alle volgende s c h e m a - on d e rd e 1 e n worden 
automatisch opnieuw genummerd. U kunt ook het nummer en de bijbehorende 
tekst selecteren en dan op Delete drukken om het hele onderdeel van het schema 
te verwijderen. 

Raadpleeg Een nummeringsstijl kiezen en Een eigen nummeringsstijl maken hieronder als u 
de nummeringsstijl van een schema wilt veranderen of de nummering op een bepaalde 
plaats opnieuw wilt laten beginnen. 


Een nummeringsstijl kiezen 

U kunt zelf een nummeringsstijl maken voor uw schema's, maar u kunt ook een van de 
drie ingebouwde stijlen gebruiken: 'Schema', 'Alinea' of 'Juridisch'. De stijl 'Schema' is 
de standaardnummeringsstijl (zie de illustratie aan het begin van dit gedeelte). In de 
onderstaande voorbeelden zijn de nummeringsstijlen 'Alinea' en 'Juridisch' gebruikt. 
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U kunt de nummeringsstijl veranderen voordat u het schema maakt, maar u kunt ook 
de nummeringsstijl van een bestaand schema wijzigen. 

Een andere nummeringsstijl kiest u als volgt: 

1 Zet het invoegpunt aan het begin van het onderdeel van het schema waarin de 
nieuwe nummeringsstijl moet beginnen. 

De nieuwe nummeringsstijl wordt ingesteld voor alle schemanummers vanaf het 
begin van het onderdeel waarin het invoegpunt staat tot aan het einde van het 
document (of totdat de nummeringsstijl verderop in het document opnieuw wordt 
gewijzigd). 

2 Kies 'Schema' uit het Extra's-menu. 

Het dialoogvenster 'Schema' verschijnt. In het venstermenu 'Type' ziet u dat 
'Schema' de standaardstijl is. 

3 Kies een nummeringsstijl uit het venstermenu 'Type'. 

In het vak 'Niveau/stijl' wordt een voorbeeld getoond van het type dat u hebt 
gekozen. Als u 'Anders' kiest, kunt u uw eigen nummeringsstijl maken met behulp 
van de venstermenu's 'Stijl' en 'Notatie' (raadpleeg Een eigen nummeringsstijl maken 
hieronder). 

4 Klik op 'OK' om de nummeringsstijl te bevestigen en het dialoogvenster te 
sluiten. 



De schemafunctie wordt automatisch ingeschakeld zodra u op 'OK' klikt (tenzij u 
het aankruisvak 'Schema aan' hebt gedeselecteerd). 


Een eigen nummeringsstijl maken 

U kunt uw eigen nummeringssstijl maken voordat u begint te typen, maar u kunt ook 
een nieuwe nummeringsstijl maken voor een bestaand schema. 

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar de nieuwe nummeringsstijl moet beginnen. 

Als u de nummeringsstijl van een bestaand schema wilt veranderen, moet u ervoor 
zorgen dat het invoegpunt aan het begin van de eerste regel van het bestaande 
schema staat. 

2 Kies 'Schema' uit het Extra's-menu. 

Het dialoogvenster 'Schema' verschijnt. 

3 Kies 'Anders' uit het venstermenu 'Type'. 

Als u 'Anders' kiest, blijft de inhoud van het vak 'Niveau/stijl' gelijk aan de laatste 
nummeringsstijl die u hebt gekozen. 

4 Klik op een niveau in het vak 'Niveau/stijl' om dat niveau te selecteren. 

Als u een niveau selecteert, wordt in de venstermenu's 'Stijl' en 'Notatie' 
weergegeven welke stijl actief is voor dat niveau. 

5 Kies een nummeringsstijl uit het venstermenu 'Stijl' en een notatiestijl uit het 
venstermenu 'Notatie'. 

Als u opties uit deze venstermenu's kiest, wordt de nummeringsstijl naast het niveau 
dat u in het vak 'Niveau/stijl' hebt geselecteerd hieraan aangepast. 

De optie 'Cumulatief met punten' is de enige optie die niet voor zichzelf spreekt. 
Raadpleeg Cumulatief met punten onder Opmerkingen verderop in dit gedeelte voor 
meer informatie. 

8 Ga door met het selecteren van niveaus en het kiezen van stijlen totdat elk niveau 
op de gewenste wijze is ingesteld. 

U kunt een van de acht niveaus wijzigen, maar ook alle acht. 

7 Klik op 'OK' om de wijzigingen te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten. 


Een schemanummer invoegen 

Met het dialoogvenster 'Schema' kunt u een schemanummer invoegen in het 
document. Op die manier kunt u een document met genummerde alinea's maken 
zonder dat u de schemafunctie hoeft in te schakelen. De nummers die u via dit 
dialoogvenster invoegt, worden automatisch aangepast wanneer u onderdelen toevoegt 
of verwijdert, maar er wordt niet telkens een schemanummer ingevoegd als u op Return 
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drukt. U kune het dialoogvenster ook gebruiken als u niet wilt dat de nummeringsstijl 
voor elk niveau van het schema aan een bepaalde tabinstelling is gekoppeld. 




Als u een document hebt met meerdere alinea's tussen de 
schemanummers, kunt u automatisch schemanummers invoegen 
zonder de schemafunctie in te schakelen. 


Als u op een niveau meer dan 66n nummeringsstijl wilt gebruiken, kunt u 
de automatische schemanummers afzonderiijk invoegen en aan elk 
nummer een specifieke stijl toekennen. 


Het nummer dat u invoegt, wordt echter altijd aangepast als u andere schemanummers 
toevoegt of verwijdert: 

Om een schemanummer in te voegen, gaat u als volgt te werk: 

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar u het nummer wilt invoegen. 

Als u een bestaand nummer wilt vervangen, verwijdert u dit nummer voordat u het 
nieuwe nummer invoegt. 

2 Kies 'Schema' uit het Extra's-menu. 

Het dialoogvenster 'Schema' verschijnt. 

3 Deselecteer het aankruisvak 'Schema aan' als u niet wilt dat de schemafunctie is 
ingeschakeld. 

Hierdoor voorkomt u dat er elke keer als u op Return drukt, een schemanummer 
wordt ingevoegd. De bovenstaande illustraties zijn goede voorbeelden van 
documenten waarin 'Schema' niet ingeschakeld hoeft te zijn om een alineanummer 
in te voegen. 

4 Kies een optie uit het venstermenu 'Schemanummer invoegen'. 






Het aankruisvak 'Schemanummer invoegen' wordt automatisch geselecteerd als u 
deze optie kiest. 

Als u 'Auto' laat staan in het venstermenu, wordt de nummeringsstijl van het 
nummer dat u invoegt automatisch aangepast aan de tab waarop het nummer wordt 
gelijnd. 

Als u wilt dat het nummer met een speciale nummeringsstijl wordt opgemaakt, 
ongeacht de positie van het nummer, kiest u uit het venstermenu een niveau 
waarvoor de gewenste nummeringsstijl wordt gebruikt. 

5 Klik op 'OK' om het dialoogvenster te sluiten en het schemanummer in te 
voegen. 

Er wordt een schemanummer ingevoegd op de plaats van het invoegpunt in het 
document. De nummering van de overige schema-onderdelen wordt automatisch 
bijgewerkt. Het nummer gedraagt zich als een gewoon schemanummer (als u voor 
het nummer nummers toevoegt of verwijdert, wordt het nummer automatisch 
aangepast). 


De nummering opnieuw laten beginnen 

U kunt meer dan een schema in een document maken zodat de nummering voor elk 
schema opnieuw met het Romeinse cijfer I begint (of met de letter A of een andere 
nummeringsstijl die u hebt gekozen). Bovendien kunt u de nummering in een schema 
opnieuw laten beginnen. 

Om de nummering van een schema opnieuw te laten beginnen, gaat u als volgt te werk: 

1 Zet het invoegpunt voor het nummer van het eerste niveau waar u de nummering 
opnieuw wilt laten beginnen. 

De nieuwe nummering begint altijd bij het eerste schema-cnderdeel van niveau 1 
na het invoegpunt. 

2 Kies 'Schema' uit het Extra's-menu. 

Het dialoogvenster 'Schema' verschijnt. 

3 Selecteer het aankruisvak 'Opnieuw nummeren vanaf'. 

Als u ook de nummeringsstijl wilt wijzigen, kiest u de gewenste nummeringsstijl uit 
het venstermenu 'Type' of maakt u zelf een nieuwe nummeringsstijl. Raadpleeg Een 
nummeringsstijl kiezen of Een eigen nummeringsstijl maken eerder in dit gedeelte voor 
meer informatie. 

Als u wilt dat de nieuwe nummering met een ander nummer dan 1 begint, typt u het 
gewenste nummer in het tekstvak 'Opnieuw nummeren vanaf. U moet dit 
nummmer altijd in Arabische cijfers typen, ook als er in de nummeringsstijl voor het 
eerste niveau Romeinse cijfers of letters worden gebruikt. 

4 Klik op 'OK' om het dialoogvenster te sluiten. 


Schema 303 


Eventuele bestaande nummers na het invoegpunt worden automatisch aangepast 
aan de nieuwe nummering. Als u een nieuw schema maakt, drukt u op Return om 
het eerste schemanummer in te voegen. Raadpleeg Een schema maken eerder in dit 
gedeelte voor meer informatie. 

5 Kies 'Schema' uit het Extra's-menu, deselecteer het aankruisvak 'Schema aan' en 
klik op 'OK' om de Schema-functie uit te schakelen. 


Opmerkingen 


Gumulatief met punten 

Met de nummeringsstijl 'Cumulatief met punten' kunt u de hoofdstukken of gedeelten van een 
boek of juridische documenten op een speciale manier nummeren. Als u het invoegpunt naar 
een niveau verplaatst waarop deze nummeringsstijl ivordt gebruikt, wordt het nummer van het 
laatste schema-onderdeel ingevoegd en wordt hieraan een punt en een ander nummer 
toegevoegd. Als het eerste schema-onderdeel bijvoorbeeld het nummer 1 heeft, krijgen de twee 
volgende onderdelen van het volgende niveau de nummers 1.1 en 1.2. A Is er onder 1.2 nog 
twee onderdelen staan, krijgen deze de nummers 1.2.1 en 1.2.2, enzovoort. In de 
nummeringsstijl 'Juridisch' worden alle niveaus op deze manier genummerd. 
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Setter alles 


Met het commando 'Selecteer alles' uit het Wijzig-menu selecteert u alles wat zich in 
het actieve document of tekenvenster bevindt. U gebruikt dit commando als u wilt dat 
de wijzigingen die u aanbrengt, voor een geheel document gelden. Zo kunt u met 
'Selecteer alles': 

* Marges, tabs en kolommen wijzigen. 

* De lijning van tekst wijzigen (links, rechts, midden en uitgevuld). 

* De opmaak van tekst wijzigen (lettertype, lettergrootte en tekststijlen). 

* Een stijl toekennen. 

* Alles in het document wissen. 

* Alle objecten in het tekenvenster tegelijk verkleinen of vergroten, roteren of 
verplaatsen. 

Het is niet altijd nodig om voor het wijzigen van de opmaak van een geheel document 
'Selecteer alles 1 te gebruiken. Wijzigingen in de instellingen van bijvoorbeeld de 
marges, de tabs, de lijning, enzovoort, hebben meestal betrekking op de huidige alinea 
(waarin het invoegpunt zich bevindt) en alle daaropvolgende tekst (tenzij er verderop 
in het document weer een nieuwe opmaak is opgegeven). 

Wanneer u echter de tekenopmaak in het gehele document wilt wijzigen (lettertype, 
lettergrootte en tekststijlen) of als sommige alinea's een afwijkende opmaak hebben en 
u het gehele document dezelfde opmaak wilt geven, kunt u dat het beste met 'Selecteer 
alles 1 doen. 


Een geheel document selecteren 

Om een geheel document te selecteren, doet u het volgende: 

1 Kies 'Selecteer alles' uit het Wijzig-menu. 

Door op een willekeurige plaats in het document te klikken, kunt u de selectie weer 
ongedaan maken. 
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Selecteer taal 


Via het dialoogvenster 'Selecteer taal' kunt u de taal van de tekst in een document 
markeren. Wanneer de taal is gemarkeerd, wordt automatisch de juiste taalmodule 
gekozen die nodig is voor spellingcontrole, de datumnotatie, zoek- en sorteeracties, 
woordafbreking, het omzetten van hoofd- en kleine letters en het gebruik van de 
thesaurus. Bij het programma wordt de Nederlandse taalmodule geleverd. Wilt u met 
andere taalmodules werken, dan kunt u deze bij WordPerfect bestellen. 

Wanneer u in een taal met een niet-Romaans alfabet wilt werken (het Kanji- of het 
Cyrillisch alfabet bijvoorbeeld), dient u het juiste scriptsysteem in uw computer te 
installeren. Raadpleeg uw Apple Reseller voor informatie over scriptsystemen. 


Een taal markeren 

U kunt een taal markeren voordat u begint te typen, maar u kunt ook bestaande tekst 
selecteren en vervolgens markeren. 

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar u in de nieuwe taal wilt beginnen te typen 

of 

selecteer de te markeren tekst. 

Het is gemakkelijker de tekst te markeren nadat u deze hebt getypt. Het begin en 
het einde van de taal worden dan automatisch van een markering voorzien. 
Wanneer u de markeercode invoegt voordat u in een nieuwe taal begint te typen, 
dient u een tweede markeercode in te voegen als u weer in de oorspronkelijke taal 
wilt verder gaan. 

2 Kies 'Taal' uit het ExtraVmenu en vervolgens 'Selecteer taal'. 

Het dialoogvenster 'Selecteer taal' verschijnt. 
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Er zijn taalmodules verkrijgbaar voor de 
meeste talen in dit lijstvak.- 
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Selecteer taal: 


Koreaans - Korea K>| 

Kroatisch - Joegoslauiej 


Nederlands - Nederland 


Noors - Nooruiegen 
Oekraiens - USSR 
Onbepaald (negeer) 

Pools - Polen_ [q| 


[ Rnnuleer ] 


3 Selecteer een taal in het lijstvak. 

U kunt elke gewenste taal kiezen, maar als de juiste taalmodule niet is gei'nstalleerd, 
is het niet mogelijk de spelling van de tekst in de gekozen taal te controleren. 
Wanneer u de spellingcontrole of een andere functie gebruikt waarvoor een 
woordenlijst nodig is die u niet hebt gei'nstalleerd, verschijnt een indexvenster 
waarin u wordt gevraagd de juiste woordenlijst te openen. Door op 'Negeer taal' te 
klikken, kunt u tekst in die taal overslaan. 

*** Als een document tekstgedeelten bevat waarvan u de spelling niet wilt controleren 
(bijvoorbeeld jargon of wiskundige vergelijkingen ), kunt u deze tekstgedeelten markeren 
met de code 'Onbepaald' waardoor ze bij de spellingcontrole worden overgeslagen. 

4 Klik op 'OK' otn de taalmarkering in de tekst in te voegen en het dialoogvenster 
te sluiten. 

Wanneer u bestaande tekst hebt gemarkeerd, hoeft u verder niets te doen. Als u de 
markeercode hebt ingevoegd zonder eerst de tekst te selecteren, typt u de tekst in de 
nieuwe taal en voert u vervolgens de instructies 1 tot en met 4 uit om een markering 
voor de oorspronkelijke taal in te voegen. 

Wanneer u aan tekst een taalmarkering toevoegt terwijl niet de juiste taalmodule is 
gei'nstalleerd, verschijnt een waarschuwingsvenster als u functies activeert als 
'Spellingcontrole', 'Thesaurus', 'Datum/tijd', 'Hoofd-/kleine letters', enzovoort. 


Taalmarkeringen wijzigen 

Een eerder ingevoegde taalmarkering kunt u altijd weer wijzigen. Wanneer u 
bijvoorbeeld een citaat in het Frans in de tekst hebt opgenomen en de tekst hebt 
gemarkeerd en er achteraf een Duits citaat van maakt, dient u de markeercodes voor 
Duits in te voegen. 
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1 Selecteer de tekst waarvoor u een nieuwe taalmarkering wilt opgeven. 

Of de tekst al markeercodes bevat, is niet van belang. 

2 Kies 'Taal' uit het Extra's-menu en vervolgens 'Selecteer taal'. 

Het dialoogvenster 'Selecteer taal' verschijnt. 

3 Selecteer een taal en klik op 'OK'. 

Aan het begin en het eind van de geselecteerde tekst wordt een nieuwe 
taalmarkering geplaatst. Alle bestaande markeringen worden uit de selectie 
verwijderd. 


Opmerkingen 

Taalmarkeringen verwijderen 

Via het codevenster of het dialoogvenster 'Zoek code' hunt u een taalmarkering verwijderen. 
Wilt u het codevenster gebruiken, dan kiest u 'Toon codes' uit het Wijzig-menu en verwijdert 
u de taalmarkering uit het venster. Wilt u het dialoogvenster 'Zoek code' gebruiken, dan kiest 
u 'Zoek code' uit het Zoek-menu, vervolgens selecteert u de betreffende taalcode in het lijstvak 
waarna u op 'Zoek' en ten slotte op 'Verwijder' klikt (zie Zoek code voor meer informatie). 

Hoofd-/kleine letters 

Taalmarkeercodes spelen ook een rol als u het commando 'Hoofd'/kleine letters' uitvoert. De 
regels voor het gebruik van hoofd- en kleine letters zijn niet in alle talen hetzelfde. Zo worden 
in sommige talen op hoofdletters geen diacritische tekens geplaatst en in andere talen verandert 
de hoofdletter “I” niet als deze letter tussen spades staat. 

Datum/tijd 

Wanneer u met het commando 'Datum/tijd' een datum in een document wilt invoegen, wordt 
aan de hand van de aanwezige taalmarkeringen bepaald welke notatie-opties het Notades - 
menu moet bevatten. Wanneer de juiste module is geinstalleerd, verschijnt tekst in het 
dialoogvenster 'Datum/tijd' in de juiste taal. 

Zoekopties 

Wanneer u met een niet-Romaans scriptsysteem werkt, kan het handig zijn de optie 'Zoek in 
meer alfabetten' in het dialoogvenster 'AIgemeen te selecteren. (Kies 'Voorkeuren' uit het 
Archief-menu en vervolgens 'Algemeen'. Als het dialoogvenster verschijnt, kiest u 'Zoek in 
meer alfabetten' uit het Taal-menu.) Wanneer deze optie is geselecteerd, zijn er in het 
Zoekopties-menu in het dialoogvenster 'Zoek/vervang' twee extra opdes beschikbaar. 
Raadpleeg het gedeelte Zoek/vervang voor meer informatie. 
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Selecteren 


Hoewel u tekst en afbeeldingen heel gemakkelijk kunt selecteren door eroverheen te 
slepen, zijn er nog een aantal andere selectiemethoden beschikbaar die hieronder 
worden beschreven. Deze komen bijvoorbeeld van pas wanneer u een Makro vaslegt, 
aangezien a dan niet kunt selecteren met de muis. 


Een selectie uitbreiden 

Een woord selecteren 
Een zin selecteren 
Een alinea selecteren 
Een document selecteren 
Een afbeelding selecteren 


Shift -> of «- 
Shift T of I 
36-Shift -> of «- 


Option-Shift -»of «- 


Houd Shift ingedrukt en klik op de plaats waar de 
selectie moet eindigen. 

Klik dubbel op het woord. 

Druk op 36-Shift-U of op F6. 

Druk op 36-Shift-Y of op 36-F6. 

Kies 'Selecteer alles' uit het Wijzig-menu. 

Klik op de afbeelding of sleep eroverheen. Als u op 
de afbeelding klikt en vervolgens 'Knip 1 uit het 
Wijzig-menu kiest, wordt behalve de afbeelding een 
PICT in het klembord geplaatst. Hierdoor is het 
mogelijk de PICT in een ander programma te 
plakken. Als u over de afbeelding heen sleept, 
verschijnen er geen handgrepen omheen. U kunt de 
afbeelding uit het document knippen, kopieren of 
verwijderen, maar niet vergroten, verkleinen, 
verplaatsen of uitsnijden. 

Breidt een selectie met 66n teken naar rechts of links 
uit. 

Breidt een selectie met een regel naar boven of 
beneden uit. 

Breidt een selectie uit tot het eind of het begin van 
een regel. 

Breidt een selectie een woord naar rechts of links 
uit. 


Opmerkingen 


Selecteren en verwijderen 

Als u een selectie wilt verwijderen, drukt u op Delete (of Backspace op sommige 
toetsenborden), op de Wis rechts-toets (de punt op het numerieke toetsenblok) of op de Wis 
rechts-toets op een uitgebreid toetsenbord. U kunt een verwijdering ongedaan maken door 
'Herstel' uit het Wijzig-menu te kiezen. 
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Selecteren en vervangen 

Wanneer u tekst of afbeeldingen hebt geselecteerd, hunt u de selectie vervangen door tekst die 
u typt of door de inhoud van het klembord. De selectie wordt vervangen zodra u een teken typt 
of T lak' uit het Wijzig-menu kiest. 

Selecteer alles 

U selecteert een geheel document door 'Selecteer alles' uit het Wijzig-menu te kiezen. 

Selecteren tijdens het vastleggen van een M akro 

Wanneer u een Makro vastlegt, kunt u alleen selecteren door middel van toetsaanslagen. 
Raadpleeg Muizen en macro's in het gedeelte Macro's voor meer informatie. 
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Sluit 


Met het commando 'Sluit' uit het Archief-menu kunt u het actieve venster sluiten. 


Het actieve venster sluiten 

De gemakkelijkste manier om een venster te sluiten, is te klikken in het sluitvak in de 
linker bovenhoek van het venster. U kunt echter ook gebruik maken van het 
commando 'Sluit 1 . 

1 Kies 'Sluit' uit het Archief-menu. 


Met het commando 'Sluit' sluit u alleen het 
actieve venster. 
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Doc t: Naamloos 


Doc 2: Rapport 



Jaargang Yll, rtummer M 
Januari 1991 

T 

De provincie profiteer ‘ 

Nederland** filmmakars kiezende laatste tijd3teeds vaker plaatsje3 in de provincie uit voor 
hun artistieke produktenen detlegtde plaatselijke middenstandgeen windeieren. Dat het 
ender* zo ruatige dorpje of 3tadje wordt overspceld met regi3seur3, cameramensen, acteurs 
en technici neemt men voor lief. Want de verdiensten die eruit voortvloeien, zijn dat dubbel 
endvara waard. Er zijn wlnkeliers die hunomzet met maar liefst 320-350* zagen stijgen. 
Een peer voorbeelden: 

Ter Wiitbei /DrenfeJ 

Voor de 11 minuten durende braspartij in Aeovvlten !bleef regisseur Peul Gierstra 
twee weken op locatie en bestelde hij 52.200 oliebollen, 600 liter chocoledemelk, 700 
krentenbroden, 3.000 moorkoppen en 29 slagroomtaarten Deze gulzigbeid leverde 
banketbakker Wansink evenveel op al» in vier normale verkoopmaanden. 

Hamerveen (Noord-Drebentj 

Tljdens de opnamen van het kawucces Polka, okidoki had 3choenmaker Mart de Boer 
drie weken lang zijn handen vol ean het verzolen van 2.475 pear danaachoenen Reden voor 
een vreugdedansje: voor het eerst in zijn carriere kon hij zijn zaak ze$ weken sluiten en 
naar Amerika gaan. 






Als u wijzigingen in het document hebt aangebracht die u nog niet hebt opgeslagen, 
verschijnt het volgende waarschuwingsvenster: 


Klik op 'Ja' om wijzigingen op te slaan en het 
document te sluiten. 

Klik op 'Nee' om het document te sluiten 
zonder wijzigingen op te slaan. 



Klik op 'Annuleer' als u het document niet 
wilt sluiten. 
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Als het document naamloos is (nog niet is opgeslagen), verschijnt er een dialoogvenster 
waarin u het document een naam kunt geven en kunt opslaan. Raadpleeg voor 
informatie over het voor de eerste keer opslaan van een document het gedeelte Bewaar. 

U kunt in WordPerfect net zoveel documenten openen als het geheugen van de 
computer toelaat. U hoeft een document niet te sluiten voordat u een ander opent, 
tenzij er een waarschuwingsvenster verschijnt waarin wordt meegedeeld dat er te weinig 
geheugen is. 


Sorteer 


Met WordPerfect kunt u bijna alle soorten tekst in een document sorteren. Zo kunt u 
de woorden in een woordenlijst alfabetisch rangschikken, maar u kunt ook duizenden 
adresrecords op postcode, achtemaam, voornaam, enzovoort, sorteren. Om beter te 
begrijpen hoe het sorteren in zijn werk gaat, volgt hier enige informatie over de 
basisprincipes van deze functie. 

Elementen 

Voordat u met sorteren begint, is het van belang eerst te bepalen welke zaken of 
eenheden u precies wilt sorteren. Deze eenheden worden sorteereenheden of elementen 
genoemd. Elementen zijn tekstdelen die tijdens een sorteerbewerking altijd bij elkaar 
blijven. Als voorbeeld volgt hier een lijst van elementen: 

banaan 

sinaasappel 

druif 

appel 

kiwi 

Als u deze lijst zelf zou sorteren, zou het resultaat er als volgt uitzien: 

appel 

banaan 

druif 

kiwi 

sinaasappel 

U kiest deze volgorde omdat u woorden als afzonderlijke betekenisdragende eenheden 
ziet die logisch gesproken alfabetisch worden gerangschikt. Het zou geen enkele zin 
hebben de lijst als volgt te sorteren: 

aaaaaaabdeefiiiikllnnnpppprssuw 

In dit voorbeeld zijn de letters van de lijst gesorteerd in plaats van de woorden. Het zal 
niet vaak voorkomen dat u de letters van bepaalde woorden sorteert (letters zijn geen 
echte elementen). 

Stel dat u het volgende lijstje van vruchten en hun kleuren hebt opgesteld: 


banaan 

geel 

sinaasappel 

oranje 

druif 

paars 

appel 

rood 

kiwi 

bruin 


Zou u het lijstje op de volgende wijze sorteren? 

appel 

banaan 

bruin 
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druif 

geel 

kiwi 

oranje 

paars 

rood 

sinaasappel 

Waarschijnlijk niet. Alle woorden staan in alfabetische volgorde, maar bij deze wijze 
van sorteren is er geen sprake meer van een relatie tussen de vrucht en de kleur. In dit 
geval, is een woord dus geen logische sorteereenheid. Het ligt meer voor de hand de lijst 
per regel te sorteren, dat wil zeggen alfabetisch op vruchtnaam. Het resultaat is dan als 
volgt 


appel 

rood 

banaan 

geel 

druif 

paars 

kiwi 

bruin 

sinaasappel 

oranje 


Of alfabetisch op kleur, zoals: 


kiwi 

bruin 

banaan 

geel 

sinaasappel 

oranje 

druif 

paars 

appel 

rood 


In beide gevallen vormt elke regel (bestaande uit een vrucht en zijn kleur) een 
sorteereenheid of element. 

U kunt een sorteerbewerking op drie soorten elementen uitvoeren, namelijk op zones, 
records en groepen. Bij het sorteren dient u steeds een van deze groepen te kiezen. 
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r Sorteersleutels 


Sleutel 

Type 

Zone 

Ueld 

liloord 

El 1 

| Rlfanumeriek | 

1 

(■ 

1 

□ 2 

; ftifanum&rtok j 

? j 

jt ! 

i 

□ 3 

| HJlanurneitek | 

{ 

\i | 

j t 

□ 4 

\ RManumerwk j 

1 | 

\ | 

it 

□ 5 

i Rlfanumeriek j 

i | 

i 1 I 

11 

□ 6 

: Rffemunwriek j 

? | 

\\ | 

it 

□ 2 

j Rifamtrneriek | 

1 j 

11 i 

i t 

□ 8 

) 8ifanunu>nek j 

1 j 

j? j 

; 1 

□ 9 

; RUunumenek | 

i | 

I i | 

i 


flctie - 

E Sorteren 
□ Filteren 


lElementen: v'Zone 


Record 

Uolgorde:[c 6>oep 
□ Nieuui bestand 


[flnnuleer] 


HMor< riterift 

suifeix 8-1096 * ^ sLiioiit. i o smt t L i< >p*e ters * 


Selecteer een type element in het 
venstermenu. 


Een zone is een element dat bestaat uit tekst gevolgd door een terugloop (alineateken). 
De tekst kan slechts een woord lang zijn, maar ook een aantal zinnen. In het lijstje van 
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vruchten en kleuren is elke regel een zone. Hier volgen nog enkele voorbeelden van 
zones. 


Alle tekst tussen twee alineatekens (1) is een 
zone. 
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Kiwil 

Joop Groot-* Albert Manor* f900-» l-junifl 

Een zone is-alles wat-tussen-twee-alineatekens (of twee vaste teruglopen) 

staat.-Een zone-kan-dan ook-bestaan-uit een gehele-alinea met tekst-en kan- 

dus-ook-meer-dan een regel beslaan. Deze-alinea-is bijvoorbeeld een zone.H 

Albert-Manor* Albert-Menor-is-een-lendgoed-datalsinds-jaar en dag-in- 

handen-is-van-de-familie Richardson.-Het-is gebouwd in- 

1842-en-is-in l980 grondiggerestaureerd-door-de- 

befaamde architecte-Susan Wrighthouse, die-er zeer goed- 

in-is geslaagd de-oorspronkelijke-stijl van het gebouw te- 

handhaven.Sl 

l 

§ 

tZTi I RSTTiilfiS 

a 


Een record is een aantal bij elkaar behorende velden uit een secundair 
samenvoegbestand (raadpleeg het gedeelte Voeg samen voor meer informatie over 
samenvoegbestanden). Tijdens het aanmaken van een secundair samenvoegbestand 
hoeft u de gegevens niet op alfabetische volgorde te plaatsen. Met behulp van het 
element 'Record' kunt u dat doen nadat u alle gegevens hebt getypt. 


Alle tekst tussen twee codes <Einde records 
is een record. 
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Dik Swart<Einde veld> 

Valenciastraat 34 
|App. 4B<Einde ve!d> 

1 8 1 4 EH Alkmaar<Einde veld> 

<Einde record> 

Maria Ellen Jansen<Einde veld> 
Dorpsstraat 123. 

Annershof, kr 4<Einde veld> 

1 829 CW Oudorp<Einde veld> 

<Einde record> 

Jan Rener<Einde veld> 

Wilgenlaan 26<Einde veld> 

3743 EJ Baarn<Einde veld> 

<Einde record> 

E 

o 

c 

0 

1 Rgi 3 ] [:■ :i:i O’ 


Een groep is een element bestaande uit tekst gevolgd door twee of meer vaste teruglopen 
(alineatekens). Een groep kan een aantal alinea's omvatten, maar zolang er geen twee 
opeenvolgende teruglopen tussen alinea's staan, worden de alinea's als een enkele 
eenheid gesorteerd. Stel dat u het volgende document wilt sorteren: 
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LAX naar Mallorca 
f 1399 heen- enterugreis 
7 overnachtingen 
Marriott 

LAX naar Menorca 
/1367 heen- enterugreis 
5 overnachtingen 
Cabana Beach 

LAX naar Menorca 
/1889 

10 overnachtingen 
Hyatt Regency 

Elk van deze elementen bestaat uit vier alinea's en tussen elke groep van vier alinea's 
staan twee alineatekens. Tijdens het sorteren blijven de gegevens van elke groep 
alinea's bij elkaar. 

Sleutels 

Nadat u hebt opgegeven welke soorten elementen u wilt sorteren, geeft u op hoe u ze 
wilt sorteren. Zo kunt u de vruchten en kleuren in het bovengenoemde lijstje 
alfabetisch op vruchtnaam of op kleur sorteren. 

Met behulp van sleutels kunt u opgeven hoe de elementen moeten worden gesorteerd. 
Met een sleutel geeft u eigenlijk twee sorteercriteria op, namelijk het gebied van het 
element dat bij de sorteerbewerling is betrokken en de sorteerregels die moeten worden 
gehanteerd. 


Elke sleutel bepaalt welk gebied er moet 
worden gesorteerd en welke sorteerregels er 
moeten worden toegepast. -- 

Dit geeft aan of er numeriek of alfanumeriek- 
moet worden gesorteerd. 


.Sorteersleutels _ 

Sleutel Type 
1 Blfanumeriek ^ ! 1 

Q-2- ' j [ t 


□ 3 

□ 4 

□ 5 

□ 6 

□ 7 

□ 8 
□ 9 


| Blfanumeriek j 15 
; HUanumenek j j t 
I flitamirneiiek 11 1 


| Blfanumeriek j ) 1 

; flit tltitltfifr*! !«k| | I 

: imonumenek | j J 

fjli<imiVmdi u>k | H 


Hlleixrlteris 


^ Sorteren 
□ Filteren 


Elementen: | Zone [ 
Uolgorde: [ Oplopend | 
□ Nieuui bestand 


SS. i um.2< IM096 - 1 St £IMIt ? oSmit • Si FUTR i <>P«eters i 



Dit geeft aan welk gebied er moet worden 
gesorteerd. 
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Gebieden: velden, zones en woorden 


Net zoals landen in provincies, gewesten en gemeenten kunnen worden onderverdeeld, 
kunnen bij de te sorteren elementen verschillende gebieden worden onderscheiden. 
Hierdoor is het mogelijk precies op te geven welk gedeelte van de elementen bij de 
sorteerbewerking moet worden betrokken. Er zijn drie soorten gebieden, namelijk veld, 
zone en woord. De wijze waarop elementen worden onderverdeeld, is afhankelijk van 
het soort elementen dat u wilt sorteren. 

Een zone is onderverdeeld in velden die door tabs van elkaar zijn gescheiden. Velden zijn 
op hun beurt onderverdeeld in woorden die door spaties van elkaar zijn gescheiden. In 
het volgende voorbeeld ziet u een zone met vier velden die door een tab van elkaar zijn 
gescheiden: 

Joop Groot Albert Manor /900 1 juni 

Het eerste veld bestaat uit twee woorden, namelijk “Joop” en “Groot” die door een 
spatie van elkaar zijn gescheiden. In het volgende voorbeeld ziet u een zone met een 
veld bestaande uit zes woorden: 

Mijn perzikbomen leveren veel vruchten op. 

Een record is een element dat in velden is onderverdeeld. De velden zijn door een code 
<Einde veld> van elkaar gescheiden. De velden zijn onderverdeeld in zones die door 
een vaste terugloop (alineateken) van elkaar zijn gescheiden. De zones zijn op hun 
beurt onderverdeeld in woorden die door een spatie van elkaar zijn gescheiden. In het 
volgende voorbeeld ziet u een record bestaande uit drie velden: 

Dik Swart <Einde veld> 

Valenciastraat 34 
App. 4B <Einde veld> 

1814 EH Alkmaar <Einde veld> 

<Einde record> 

Het eerste veld bestaat uit een zone met twee woorden, het tweede uit twee zones met 
allebei twee woorden en het derde uit een zone met drie woorden. 

Een groep is een element dat ook is onderverdeeld in de gebieden zone, veld en woord. 
Een groep kan in de eerste plaats worden onderverdeeld in zones (van elkaar gescheiden 
door een vaste terugloop). Zones zijn weer onderverdeeld in velden (van elkaar 
gescheiden door tabs) en velden in woorden (van elkaar gescheiden door spaties). In het 
volgende voorbeeld ziet u een groep bestaande uit vier zones: 

LAX naar Menorca (Vlucht407) 

/1889 

10 overnachtingen 
Hyatt Regency 

De eerste zone bestaat uit twee velden (“LAX naar Menorca” en “(Vlucht 407)”), een 
veld met drie woorden (“LAX”, “naar” en “Menorca”) en een veld met twee woorden 
(“Vlucht” en “407”). De andere drie zones bestaan slechts uit een veld met 
respectievelijk een, twee en nogmaals twee woorden. 
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Type sortering: alfanumeriek of numeriek 

Er zijn twee soorten sorteerregels die bij elke sleutel kunnen worden gebruikt, namelijk 
alfanumeriek en numeriek. 



Sleutel Type 

Zone Ueld 

liloord 

0 Sorteren 
□ Filteren 

i i 


• | 

&] i WiHfflffTfffHHM 

„, 1 Numeriek | 

t 

1 

t 



Elementen:] Zone ~| 

n 3 1 Sifanumeilek j 

i | 

11 | 

! 

□ 4 [Rifanuinerifric | 

t | 

|i 1 

j i | 

it | 

It | 

11 | 

ft ; 

Uolqorde:| Oplopend | 

□ 5 j MUmxmeiUii. | 

i 

□ Nieuio bestand 

□ 6 {fMf&n«<nertefc ) 

? | 

n 7 I flifanusnesSek j 

i | 

[ i 

j i i 

□ 8 | alfanumeriek j 

\ 

ft ] 

|t j 

f flnnuleer) 

□ 9 ! Aifanumeiiok | 

\ 

|t 

i i ) 
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Bij een alfanumerieke sorteerbewerking worden de elementen in alfabetische volgorde 
gesorteerd. Aan elk teken wordt een soorteerwaarde toegekend die in overeenstemmmg 
is met de gebruikte taal. De tekens worden vervolgens op basis van deze waarden 
gesorteerd. Letters worden in de volgorde geplaatst die in de gekozen taal gangbaar is. 
(In het Nederlands bijvoorbeeld hebben hoofd' en kleine leters dezelfde waarde.) 
Andere tekens , zoals #, $ en ?, worden op basis van hun waarde gesorteerd, waarbij 
sommige voor en sommige achter de letters worden geplaatst. 


Getallen worden net zo behandeld als letters. De 1 komt voor de 2, de 2 voor de 3, 
enzovoort. Zo wordt de reeks getallen 15, 2,1,45 na de sorteerbewerking inde volgorde 

I 15 2 45 eeplaatst. Bij een alfanumerieke sorteerbewerking komt l na 13 , omdat 

het eerste “teken” in “15” (“1”) voor het eerste “teken” in “2” (“2”) komt. In het 
Nederlands komen alle getallen voor alle letters. 


Omdat getallen bij een alfanumerieke sorteerbewerking o P de bovenbeschreven mamer 
worden gesorteerd, kunt u deze wijze van sorteren het beste toepassen als de betrokken 
gebieden geen getallen bevatten of als alle getallen uit evenveel cijfers bestaan (zoals 
bij postcodes, veel telefoonnummers en SoFhnummers het geval is). 

Bij een numerieke sorteerbewerking worden getallen als een geheel gesorteerd, op basis 
van hun numerieke waarde. Getallen tussen haakjes worden als negatieve getallen 
behandeld. De getallen 15, 2, 1 en 45 worden na de sorteerbewerking in de volgorde 1, 
2, 15, 45 geplaatst, overeenkomstig de numerieke regels. Letters en andere tekens 
worden bij een numerieke sorteerbewerking genegeerd. 

Numerieke sorteerregels zijn handig bij het sorteren van getallen die uit een ongelijk 
aantal cijfers bestaan, zoals geldbedragen en wiskundige getallen. Stel dat u de volgende 
geldbedragen wilt sorteren. U gebruikt hiervoor de numerieke sorteerbewerking. 







Ongesorteerd 

/9000 
/125.000 
/16.000 
/25.000 

Sleutels opgeven 


Numeriek gesorteerd 

/9000 
/16.000 
/25.000 
/125.000 


Als u eenmaal hebt bepaald wat u wilt sorteren en hoe, kunt u de sleutels gaan opgeven. 
Met behulp van sleutels geeft u op hoe de elementen moeten worden gesorteerd. U kunt 
kiezen uit negen sleutels, maar in de meeste gevallen zult u er niet meer dan twee nodig 
hebben. Stel dat u over de volgende lijst beschikt: 


Anne Henkes 

Kip Kiev 

Hoofdgerecht 

65 min. 

Leo Tesseling 

Aardbeienpannekoeken 

Nagerecht 

20 min. 

Ron Groot 

Aardappelen au gratin 

Groente 

35 min. 

Theo Schiks 

Marmelade 

Saus 

80 min. 

Marjan Rijam 

Boeuf Bourguignon 

Hoofdgerecht 

120 min. 

Ron Groot 

Pilaf rijst 

Bijgerecht 

70 min. 

Julia Marks 

Citroenschijfjes 

Nagerecht 

45 min. 

Silvia Groot 

Cannelloni 

Hoofdgerecht 

145 min. 


Elke regel in dit document bevat informatie over een recept. Eerst wordt de bedenker 
van het recept genoemd, daarna de naam van het recept, vervolgens het soort gerecht 
en ten slotte de bereidingstijd. Omdat de te sorteren elementen door een vaste 
terugloop van elkaar zijn gescheiden, zijn het “zones.” Elke zone bestaat uit vier velden 
(van elkaar gescheiden door tabs). Het eerste veld van elke zone bestaat uit twee 
woorden, de voor- en de achternaam. In het tweede veld is het aantal woorden steeds 
verschillend. Het derde veld bevat een woord en het vierde twee. 

Stel dat u de recepten op bereidingstijd wilt sorteren. U voert dan een numerieke 
sorteerbewerking uit op veld 4, woord 1. De sleutel hiervoor ziet er als volgt uit: 


Veld 4- 

Numeriek sorteren 


,SnLtee i s leutels 


Sleutel Type 

2on«^tJeld 
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-gH- 
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1) 
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1 jo ] 
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a 
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is 

i 1° 

}!» j 
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o 
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j jo | 

□ 9 
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0 
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[3 Sorteren 
□ Filteren 

Elementen: | Zone | 
Uolgorde: | Oplopend | 
□ Nieuup bestand 
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Woord 1 
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Na het sorteren ziet de 

Leo Tesseling 
Ron Groot 
Julia Marks 
Anne Henkes 
Ron Groot 
Theo Schiks 
Marjan Rijam 
Silvia Groot 


lijst er als volgt uit: 

Aardbeienpannekoeken 

Aardappelen au gratin 

Citroenschijfjes 

Kip Kiev 

Pilaf rijst 

Marmelade 

Boeuf Bourguignon 

Cannelloni 


Nagerecht 

20 min. 

Groente 

35 min. 

Nagerecht 

45 min. 

Hoofdgerecht 

65 min. 

Bijgerecht 

70 min. 

Saus 

80 min. 

Hoofdgerecht 

120 min. 

Hoofdgerecht 

145 min. 


Stel dat u de recepten vervolgens op type gerecht wilt sorteren. Zoals u ziet, komen 
sommige typen gerechten meer dan een keer voor. Wanneer u slechts een sleutel zou 
opgeven (type gerecht: veld 3, woord 1, alfanumeriek), zouden enkele elementen 
dubbel worden aangetroffen, namelijk drie hoofdgerechten en twee nagerechten. Op 
basis waarvan moet dan worden bepaald in welke volgorde de hoofdgerechten en 
nagerechten moeten worden gesorteerd? Wanneer u geen andere sleutels zou opgeven, 
zouden alle hoofdgerechten in willekeurige volgorde in een groep bij elkaar worden 
gezet. 

Als u de recepten eerst op type gerecht en vervolgens in dezelfde lijst alfabetisch op 
receptnaam wilt sorteren, is het nodig twee sleutels op te geven. De eerste sleutel is voor 
het type gerecht (veld 3, woord 1, alfanumeriek) en de tweede voor de receptnaam 
(veld 2, woord 1, alfanumeriek). De sleutels zien er dan als volgt uit: 


Eerst wordt op type gerecht gesorteerd. 
Daarna worden dubbele gerechten op- 
receptnaam gesorteerd. 
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Na het sorteren ziet de 

Ron Groot 
Ron Groot 
Marjan Rijam 
Silvia Groot 
Anne Henkes 
Julia Marks 
Leo Tesseling 
Theo Schiks 


lijst er als volgt uit: 

Pilaf rijst 

Aardappelen au gratin 

Boeuf Bourguignon 

Cannelloni 

Kip Kiev 

Citroenschijfjes 

Aardbeienpannekoeken 

Marmelade 


Bijgerecht 

70 min. 

Groente 

35 min. 

Hoofdgerecht 

120 min. 

Hoofdgerecht 

145 min. 

Hoofdgerecht 

65 min. 

Nagerecht 

45 min. 

Nagerecht 

20 min. 

Saus 

80 min. 
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Stel dat u de recepten ten slotte nogmaals op type gerecht wilt sorteren, maar in plaats 
dat u de dubbele elementen op receptnaam sorteert, sorteert u ze nu alfabetisch op de 
achternaam van de bedenker. De eerste sleutel hoeft niet te worden gewijzigd (type 
gerecht: veld 3, woord 1, alfanumeriek), maar de laatste sleutel dient u op de 
achternaam van de bedenker in te stellen (veld 1, woord 2, alfanumeriek). Ook in dit 
geval worden er dubbele elementen aangetroffen, omdat er drie bedenkers zijn met de 
achternaam Groot. Als u deze drie recepten ook op de voomaam wilt sorteren, geeft u 
een derde sleutel op (voornaam: veld 1, woord 1, alfanumeriek). 

Er blijft dan nog een dubbel element over, want er zijn twee recepten door dezelfde 
persoon bedacht, namelijk Ron Groot. Om nog nauwkeuriger op te geven hoe de 
recepten zowel op gerecht als op achternaam en voornaam moeten worden gesorteerd, 
kunt u nog een extra sleutel opgeven, bijvoorbeeld voor de receptnaam (veld 2, woord 
1, alfanumeriek). Als u alle sleutels hebt opgegeven, ziet het scherm er als volgt uit: 


Eerst wordt op type gerecht gesorteerd. — 

Daarna worden dubbele gerechten op- 

achternaam van de bedenker gesorteerd. 

Vervolgens wordt op voornaam gesorteerd. 
Ten slotte wordt op receptnaam gesorteerd. 
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Met meerdere sleutels geeft u op hoe elementen moeten worden gesorteerd die ten 
opzichte van vorige sleutels dubbele elementen zijn. Als u niet wilt dat dubbele 
elementen ook worden gesorteerd, hoeft u geen extra sleutels op te geven. 

Negatieve veld-, zone- en woondwaarden 

Gebieden worden van links naar rechts en van boven naar beneden geteld. U kunt de 
telling omkeren door voor het veld-, zone- of woordnummer in een sleutel een 
minteken te plaatsen. Stel dat u het volgende secundaire samenvoegbestand hebt 
aangemaakt: 

Maria Ellen Jansen<Einde veld> 

Dorpsstraat 123. 

Annershof, kr 4<Einde veld> 

1829 CW Oudorp<Einde veld> 

<Einde record> 

Jan Rener<Einde veld> 

Wilgenlaan 26<Einde veld> 

3743 EJBaarn<Einde veld> 

<Einde record> 
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Karel E. Bruin<Einde veld> 

Olmenstraat 46 
Lauwershof, kr. l<Einde veld> 

7412 TA Deventer<Einde veld> 

<Einde record> 

Hoe zou de sleutel eruit moeten zien als u deze records op achternaam wilt sorteren? De 
achternaam staat altijd in zone 1 van veld 1, maar in twee gevallen is het het derde 
woord en in een geval het tweede. In alle gevallen echter is de achternaam het laatste 
woord. Wanneer u deze records dus op het laatste woord in veld 1, zone 1 wilt sorteren, 
geeft u voor het woordnummer “4” op. Door een negatief getal op te geven, zorgt u 
ervoor dat met tellen achteraan wordt begonnen, dat wil zeggen dat woord “'1” het 
laatste woord is, “-2” het op een na laatste woord, enzovoort. De benodigde sleutel zou 
er als volgt uitzien: 


“-1 ” geeft aan dat moet worden gesorteerd op 
het laatste woord in de zone. 
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Wanneer u op woordcombinaties wilt sorteren, bijvoorbeeld op “Elmar Verselewel de 
Withamer” of “Maria de la Pena”, drukt u tussen de afzonderlijke woorden op 
Command (8€)-spatiebalk. Woorden waartussen 36-spatiebalk staat, worden als een 
woord behandeld. Als u bijvoorbeeld tussen “de” en “Withamer” op 86-spatiebalk drukt, 
wordt op “de” gesorteerd en niet op “Withamer” (als u een negatief getal hebt 
opgegeven). 

Volgorde 

In WordPerfect kunt u in oplopende of aflopende volgorde sorteren. Bij het sorteren 
van een telefoonlijst bijvoorbeeld is het het handigst een oplopende, alfanumerieke 
volgorde op achternaam te kiezen, waarbij dus de namen met een A aan het begin 
komen en die met een Z aan het eind. Wanneer u echter een lijst van studenten en hun 
tentamencijfers wilt sorteren, kunt u een aflopende volgorde op tentamencijfer kiezen, 
zodat de hoogste cijfers bovenaan de lijst komen. 

U kiest de gewenste volgorde (oplopend of aflopend) uit het venstermenu 'Volgorde 1 in 
het dialoogvenster 'Sorteer'. 
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De volgorde die u kiest, is van invloed op alle sleutels die u hebt opgegeven. Het is niet 
mogelijk voor sommige sleutels een oplopende volgorde op te geven en voor andere een 
aflopende. 


Nieuw bestand 

Normaal gesproken wordt de oorspronkelijke, niet-gesorteerde tekst door de 
gesorteerde tekst vervangen. Als u echter de gesorteerde tekst in een nieuw bestand wilt 
opslaan, kunt u de optie 'Nieuw bestand' selecteren. 



Als u deze optie selecteert, wordt de 
gesorteerde tekst opgeslagen in een nieuw 
bestand en wordt de oorspronkelijke tekst 
niet door de gesorteerde tekst vervangen. 


Tekst sorteren 

Voordat u met sorteren begint, kunt u het beste eerst de te sorteren tekst opslaan. 

Om tekst te sorteren, gaat u als volgt te werk: 

1 Selecteer de te sorteren tekst. 

Wanneer u alle in het bestand voorkomende tekst wilt sorteren, kiest u 'Selecteer 
alles' uit het Wijzig-menu. Het is ook mogelijk een geheel bestand (bijvoorbeeld een 
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secundair samenvoegbestand) te sorteren zonder de tekst te selecteren. Raadpleeg 
'Bestanden sorteren' verderop in dit gedeelte voor meer informatie. 

2 Kies 'Sorteer' uit het Extra’s-menu. 

Het dialoogvenster 'Sorteer' verschijnt. 
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0 Sorteren 
□ Filteren 


Elementen: | Zone ~j 
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£3 Nieuio bestood 


Wanneer u al eerder een sorteerbewerking (of filterbewerking) hebt uitgevoerd 
nadat u WordPerfect hebt gestart, verschijnen de toen opgegeven sleutels in het 
dialoogvenster. 

3 Selecteer de actie 'Sorteren'. 

Zorg ervoor dat 'Filteren' niet is geselecteerd, tenzij u de tekst tijdens het sorteren 
ook wilt filteren (raadpleeg Filteren verderop in dit gedeelte voor meer informatie). 

4 Kies de te sorteren elementen uit het venstermenu 'Elementen'. 

U kunt zones sorteren (kies 'Zone'), records (kies 'Record') en groepen (kies 
'Groep'). Raadpleeg Elementen eerder in dit gedeelte voor meer informatie over de 
verschillende elementen. 

5 Geef de sleutels op die u voor deze sorteerbewerking wilt gebruiken. 

Voor elke sleutel geeft u een veld, een zone en een woord op, evenals een sorteertype 
(numeriek of alfanumeriek). (Wanneer u zones wilt sorteren, kunt u geen zone in de 
sleutel opgeven.) Meestal hebt u slechts enkele sleutels nodig, maar het is mogelijk 
er negen op te geven. Raadpleeg Sleutels eerder in dit gedeelte voor meer informatie 
over het opgeven van sleutels. 

6 Selecteer 'Nieuw bestand' als u de gesorteerde tekst in een apart document wilt 
opslaan. 

Wanneer u deze optie niet kiest, wordt de oorspronkelijke tekst na het sorteren door 
de gesorteerde tekst vervangen. 

7 Klik op 'Sorteer' om het dialoogvenster te sluiten en met sorteren te beginnen. 















Wanneer u de optie 'Nieuw bestand' hebt gekozen, verschijnt er een indexvenster 
waarin u een map en een naam kunt opgeven voor het document waarin de 
gesorteerde tekst moet worden opgeslagen. Kies een map of schijf, typ vervolgens 
een naam in het tekstvak en klik op 'Bewaar'. Wanneer u de naam van een bestaand 
bestand opgeeft, wordt alle informatie in dat bestand door de gesorteerde tekst 
vervangen. 

Wanneer u de optie 'Nieuw bestand 1 niet hebt gekozen, wordt tekst die u in het 
actieve document hebt geselecteerd door de gesorteerde tekst vervangen. 

Als u de oorspronkelijke tekst per abuis door de gesorteerde tekst hebt vervangen, kiest 
u 'Herstel' uit het Wijzig-menu om de oorspronkelijke tekst terug te halen. U kunt ook 
'Bewaar als' kiezen om het gewijzigde document onder een andere naam op te slaan en 
het oorspronkelijke document te sluiten zonder wijzigingen op te slaan. (Maar 
misschien doet u dit laatste liever niet als u het oorspronkelijke document niet hebt 
opgeslagen voordat u met sorteren begon.) 


Bestanden sorteren 

Hoewel het bij een sorteerbewerking meestal om geselecteerde tekst gaat, is het ook 
mogelijk een geheel bestand te sorteren. Als u bijvoorbeeld een lang secundair 
samenvoegbestand hebt, is het gemakkelijker het gehele bestand te sorteren dan alle 
tekst te selecteren en vervolgens te sorteren. 

Om een geheel bestand te sorteren, gaat u als volgt te werk: 

t Open een nieuw document. 

2 Kies 'Sorteer' uit het Extra's-menu. 

Er verschijnt een indexvenster. 
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Toon: WordPerfect 


3 Selecteer het te sorteren bestand. 

Raadpleeg het gedeelte Archivering voor rneer informatie over het zoeken en 
selecteren van bestanden met het hierarchische bestandssysteem van de Macintosh. 
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4 Klik op 'Sorteer'. 

Het dialoogvenster 'Sorteer' verschijnt. Wanneer u al eerder een sorteerbewerking 
(of filterbewerking) hebt uitgevoerd nadat u WordPerfect hebt gestart, worden de 
toen opgegeven sleutels (en filtercriteria) in het venster weergegeven. 

5 Selecteer de actie 'Sorteren'. 

Zorg ervoor dat 'Filteren' met is geselecteerd, tenzij u het bestand tijdens het sorteren 
ook wilt filteren (raadpleeg Filteren verderop in dit gedeelte voor meer informatie). 

6 Kies de te sorteren elementen uit het venstermenu 'Elementen'. 

U kunt zones sorteren (kies 'Zone), records (kies 'Record') en groepen (kies 
'Groep'). Raadpleeg Elementen eerder in dit gedeelte voor meer informatie over de 
verschillende elementen. 

7 Geef de sleutels op die u voor deze sorteerbewerking wilt gebruiken. 

Voor elke sleutel geeft u een veld, een zone en een woord op, evenals een sorteertype 
(numeriek of alfanumeriek). (Wanneer u zones wilt sorteren, kunt u geen zone in de 
sleutel opgeven.) Meestal hebt u slechts enkele sleutels nodig, maar het is mogelijk 
er negen op te geven. Raadpleeg Sleutels eerder in dit gedeelte voor meer informatie 
over het opgeven van sleutels. 

8 Selecteer 'Nieuw bestand' als u de gesorteerde tekst in een apart bestand wilt 
opslaan. 

Wanneer u deze optie niet kiest, wordt de gesorteerde tekst in het document 
'Naamloos' geplaatst. Desgewenst kunt u dit document vervolgens opslaan. 

9 Klik op 'Sorteer' om het dialoogvenster te sluiten en met sorteren te beginnen. 

Wanneer u 'Nieuw bestand' hebt gekozen, verschijnt er een dialoogvenster waarin 
u een map en een naam kunt opgeven voor het document waarin de gesorteerde 
tekst moet worden opgeslagen. Als u wilt dat de oorspronkelijke tekst in het bestand 
door de gesorteerde tekst wordt vervangen, kiest u het oorspronkelijke bestand als 
uitvoerbestand. Wilt u dat niet, dan kiest u een map of schijf en typt u in het 
tekstvak een nieuwe naam. Nadat u het bestand hebt geselecteerd, klikt u op 
'Bewaar'. 

Wanneer u 'Nieuw bestand' niet hebt gekozen, wordt de gesorteerde tekst in het 
document 'Naamloos' opgeslagen. 

U kunt de gesorteerde tekst ook op de positie van het invoegpunt in een ander actief 
document invoegen. Hiervoor opent u het document waarin u de nieuwe gesorteerde 
tekst wilt invoegen en vervolgens zet u het invoegpunt op de plaats waar de tekst moet 
komen. Daarna voert u de bovenstaande stappen uit, te beginnen bij stap 2. Zorg ervoor 
dat 'Nieuw bestand' niet is geselecteerd. Anders wordt de tekst niet in het actieve 
document geplaatst. 


Filteren 


Behalve dat u elementen anders kunt rangschikken, is het ook mogelijk slechts die 
elementen bij de sorteerbewerking te betrekken die aan bepaalde criteria voldoen. Dit 
laatste wordt “filteren” genoemd. Stel dat u over een secundair samenvoegbestand 
beschikt waarin de namen, adressen en telefoonnummers van uw klanten staan, die in 
verschillende delen van het land zijn gevestigd. Als u dan alleen aan de klanten in Zuid- 
Holland een brochure wilt sturen, voert u een filterbewerking uit waardoor alleen de 
records van de Zuidhollandse klanten overblijven. 

Filtercriteria 

Wanneer u elementen filtert, stelt u een aantal voorwaarden op waaraan de elementen 
moeten voldoen. Alle elementen die niet aan de voorwaarden voldoen, worden 
verwijderd, de andere blijven. Tijdens een filterbewerking worden bepaalde sleutels met 
de voorwaarden vergeleken. De voorwaarden voert u in als een formule, die de 
filtercriteria worden genoemd, in het vak 'Filtercriteria' in het dialoogvenster 'Sorteer'. 


Als filteren' Is geselecteerd, wordt het vak- 
'Filtercriteria' actief. 
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Kruis dit vak aan om 'Filteren' te selecteren. 


In dit vak ziet u een voorbeeld van 
filtercriteria. 


Bij het filteren werken de door u opgegeven sleutels anders dan bij het sorteren. Bij het 
sorteren is de volgorde van de sleutels van belang. De sleutels worden na elkaar gebruikt 
om de exacte volgorde van de gesorteerde elementen te bepalen. Bij het filteren (zonder 
sorteren) echter wijzen de sleutels naar de gebieden van de elementen die bij de 
bewerking zijn betrokken. Hierbij is de volgorde van de sleutels niet van belang. De 
sleutels zijn slechts labels die in de formule worden gebruikt voor het maken van de 
vergelijkingen. Stel dat u over de volgende lijst van klanten beschikt: 

Maria Ellen Jansen<Einde veld> 

Dorpsstraat 123. 

Annershof, kr 4<Einde veld> 

1829 CW Oudorp<Einde veld> 

<Einde record> 

Jan Rener<Einde veld> 

Wilgenlaan 26<Einde veld> 

3743 EJ Baarn<Einde veld> 

<Einde record> 
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Deze sleutel wijst naar de plaatsnaam. 


Karel E. Bruin<Einde veld> 
Olmenstraat 46 
Lauwershof, kr. l<Einde veld> 
7412 TA Deventer<Einde veld> 
<Einde record> 


U wilt alleen aan de klanten in Deventer een brochure sturen. U onderzoekt dan het 
gebied met de plaatsnaam in elk record. De plaatsnaam is altijd het laatste woord in de 
eerste zone van het derde veld. (Raadpleeg Gebieden: velden, zones en woorden eerder in 
dit gedeelte voor meer informatie over de wijze waarop records in velden, zones en 
woorden zijn onderverdeeld). Hieronder ziet u hoe u een sleutel opgeeft die naar de 
plaatsnaam wijst: 
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SLEUTEL2<84096 * (SLEUTELlOSmit+SLEUTELIoPieters) 


De plaatsnaam is het laatste woord (-1) in de 
eerste zone van het derde veld. 


Nadat u voor elk te filteren gebied een sleutel hebt opgegeven, geeft u de formule of 
filtercriteria op. Op grond van de formule wordt de inhoud van het gebied waamaar de 
sleutel wijst met een in de formule opgegeven waarde vergeleken. In het voorbeeld zou 
de formule als volgt luiden: 
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De opdracht die u via deze formule geeft, luidt voluit: “Behoud het record als het gebied 
waarnaar door sleutel 1 (de plaatsnaam) wordt gewezen gelijk is aan ‘Deventer’ en 
verwijder het record in alle andere gevallen.” 

Het is niet van belang welke sleutel naar de plaatsnaam wijst. Als u sleutel negen had 
opgegeven, zou de formule “Sleutel9” in plaats van “Sleutell” moeten bevatten. 

Hoe ingewikkelder u een formule maakt, hoe nauwkeuriger u de gewenste elementen 
kunt filteren. Als u de brochure bijvoorbeeld alleen aan klanten in Baarn in de 
Wilgenlaan en de Beukenlaan wilt sturen (en niet aan andere klanten in Baarn wilt 
sturen), geeft u de volgende sleutels en formule op: 


De sleutel voor de plaats. De plaats is het— 
derde woord in de eerste zone van het derde 
veld. 

De sleutel voor de straatnaam. De straatnaam- 
is het eerste woord in de eerste zone van het 
tweede veld. 
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De opdracht die u via deze formule geeft, luidt voluit: “Behoud het record als de plaats 
waarnaar door sleutel 1 (de plaatsnaam) wordt gewezen gelijk is aan “Baarn” EN als de 
straat waarnaar door sleutel 2 (de straatnaam) wordt gewezen gelijk is aan Wilgenlaan 
OF Beukenlaan en verwijder het record in alle andere gevallen.” Zoals u ziet, bevat deze 
formule drie bewerkingstekens, namelijk = (gelijk aan), * (Booleaans EN) en + 
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(Booleaans OF). Het volgende overzicht bevat een beschrijving van alle 
bewerkingstekens die u in de formule voor filtercriteria kunt gebruiken: 

= (gelijk aan) Hierdoor wordt het gebied waarnaar door de sleutel 

wordt verwezen met een waarde vergeleken en 
wordt gecontroleerd of de waarden precies met 
elkaar overeenkomen. Is dit het geval, dan wordt 
aan de filtercriteria voldaan. 

<> (niet gelijk aan) Hierdoor wordt het gebied waarnaar door de sleutel 

wordt verwezen met een waarde vergeleken en 
wordt gecontroleerd of de waarden NIET gelijk zijn. 
Zijn de waarden inderdaad verschillend, dan wordt 
aan de filtercriteria voldaan. 

< (kleiner dan) Hierdoor wordt het gebied waarnaar door de sleutel 

wordt verwezen met een waarde vergeleken en 
wordt gecontroleerd of de inhoud van het gebied 
kleiner is dan die waarde. Bij het uitvoeren van een 
dergelijke vergelijkingsprocedure dient u op te 
geven welk sorteertype (alfanumeriek of numeriek) 
in de te vergelijken sleutels moet worden gebruikt. 
(Raadpleeg Type sortering: alfanumeriek of numeriek 
eerder in dit gedeelte voor meer informatie.) Aan de 
filtercriteria wordt voldaan als de inhoud van het 
gebied waarnaar wordt gewezen alfabetisch voor de 
waarde komt (alfanumeriek) of als de inhoud 
getalsmatig lager dan de waarde ligt (numeriek). 

> (groter dan) Hierdoor wordt het gebied waarnaar door de sleutel 

wordt verwezen met een waarde vergeleken en 
wordt gecontroleerd of de inhoud van het gebied 
groter is dan die waarde. Bij het uitvoeren van een 
dergelijke vergelijkingsprocedure dient u op te 
geven welk sorteertype (alfanumeriek of numeriek) 
in de te vergelijken sleutels moet worden gebruikt. 
(Raadpleeg Type sortering: alfanumeriek of numeriek 
eerder in dit gedeelte voor meer informatie.) Aan de 
filtercriteria wordt voldaan als de inhoud van het 
gebied waarnaar wordt gewezen alfabetisch na de 
waarde komt (alfanumeriek) of als de inhoud 
getalsmatig hoger dan de waarde ligt (numeriek). 

<= (kleiner dan of gelijk aan) Hierdoor wordt de inhoud van het gebied waarnaar 

door de sleutel wordt verwezen met een waarde 
vergeleken en wordt gecontroleerd of de inhoud 
kleiner is dan of gelijk is aan die waarde. Bij het 
uitvoeren van een dergelijke vergelijkingsprocedure 
dient u op te geven welk sorteertype (alfanumeriek 
of numeriek) in de te vergelijken sleutels moet 
worden gebruikt. (Raadpleeg Type sortering: 
alfanumeriek of numeriek eerder in dit gedeelte voor 


meer informatie.) Aan de filtercriteria wordt 
voldaan als de inhoud van het gebied waarnaar 
wordt gewezen gelijk is aan de waarde of als de 
inhoud alfabetisch voor de waarde komt 
(alfanumeriek) of als de inhoud getalsmatig lager ligt 
dan de waarde (numeriek). 

>= (groter dan of gelijk aan) Hierdoor wordt de inhoud van het gebied waarnaar 

door de sleutel wordt verwezen met een waarde 
vergeleken en wordt gecontroleerd of de inhoud 
groter is dan of gelijk is aan die waarde. Bij het 
uitvoeren van een dergelijke vergelijkingsprocedure 
dient u op te geven welk sorteertype (alfanumeriek 
of numeriek) in de te vergelijken sleutels moet 
worden gebruikt. (Raadpleeg Type sortering: 
alfanumeriek of numeriek eerder in dit gedeelte voor 
meer informatie.) Aan de filtercriteria wordt 
voldaan als de inhoud van het gebied waarnaar 
wordt gewezen gelijk is aan de waarde of als de 
inhoud alfabetisch na de waarde komt 
(alfanumeriek) of als de inhoud getalsmatig hoger 
ligt dan de waarde (numeriek). 

+ (Booleaans OF) Hierdoor wordt gecontroleerd of aan de criteria aan 

een van beide zijden van het bewerkingsteken wordt 
voldaan. Als aan de criteria aan de rechterkant of 
aan die aan de linkerkant wordt voldaan, wordt aan 
alle criteria van dit bewerkingsteken voldaan. Aan 
de criteria wordt niet voldaan, als aan geen van 
beide criteria wordt voldaan. 

* (Booleaans EN) Hierdoor wordt gecontroleerd of aan de criteria aan 

beide zijden van het bewerkingsteken wordt 
voldaan. Als aan de criteria aan de rechterkant en 
aan die aan de linkerkant wordt voldaan, wordt aan 
alle criteria van dit bewerkingsteken voldaan. Aan 
de criteria wordt niet voldaan, als aan een van beide 
criteria niet wordt voldaan. 

De vergelijkingen in de formule worden van links naar rechts uitgevoerd. U kunt deze 
volgorde wijzigen door haakjes te gebruiken. Bewerkingen die in de formule tussen 
haakjes staan, worden altijd eerst uitgevoerd. Wanneer u meerdere groepen haakjes 
gebruikt, worden de bewerkingen tussen de haakjes van links naar rechts uitgevoerd. 
Gebruikt u haakjes binnen haakjes, dan worden de bewerkingen in de binnenste groep 
haakjes het eerst uitgevoerd. 

SleutelA 

De sleutels die u voor de filterbewerking opgeeft, wijzen naar bepaalde plaatsen in de te 
filteren elementen. Soms echter is het nodig een waarde in de formule met een geheel 
element te vergelijken en niet met slechts een gebied ervan. Een dergelijke vergelijking 
kunt u uitvoeren met een speciale sleutel, namelijk SleutelA. 
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Stel u hebt een lijst met toetjes waarbij de belangrijkste vier bestanddelen zijn vermeld. 



Het zou niet eenvoudig zijn om om sleutels en filtercriteria op te geven waarmee precies 
die elementen kunnen worden gefilterd waarin als een van de hoofdbestanddelen melk 
(voile, halfvolle, enzovoort) is verwerkt. Met SleutelA is deze bewerking wel 
gemakkelijk uit te voeren. SleutelA wijst naar het gehele element in plaats van naar 
een bepaald gebied ervan. Wanneer u een formule met SleutelA schrijft, kan de waarde 
die ermee wordt vergeleken overal in het element staan. Hieronder ziet u hoe SleutelA 
kan worden gebruikt om de elementen in het bovenstaande voorbeeld te filteren (in dit 
geval zijn het zones) en alleen die elementen over te houden die ergens in hun zone 
“melk” hebben staan: 


p 





Sleutel Type 

Zone 

Held 

UJuord 


□ Sorteren 
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Filtercriteria 


|SLEUTELR=MELKj 


De opdracht die u via deze formule geeft, luidt voluit: “Behoud het gefilterde element 
als het woord “melk” ergens in het element voorkomt. Verwijder het element in alle 
andere gevallen.” Dit is de enige sleutel die u hoeft op te geven. Omdat de formule niet 











lnaar een van de gewone sleutels verwijst, maakt het niet uit of u andere sleutels 
opgeeft of niet. 

In dit voorbeeld is het het handigst om SleutelA te gebruiken, omdat u niet weet in 
welk veld “melk” komt te staan (het kan in elk van de laatste vier velden 
terechtkomen) en evenmin in welk woord van het veld het komt te staan (het is het 
tweede woord in “halfvolle melk”, het derde in “gepasteuriseerde magere melk” en het 
eerste in “melk”. Zonder SleutelA zou u voor elk gebied in een element een sleutel 
moeten opgeven en zou de formule zeer ingewikkeld worden. 

Met SleutelA worden alleen afzonderlijke, gehele woorden van het element gefilterd. 
Zo voldoen elementen als “neen”, “neef’ en “neerhalen” niet aan de voorwaarden in de 
filtercriteria “SleutelA=nee”. U kunt SleutelA meerdere keren in een formule opgeven, 
waarbij u elke keer naar een ander woord verwijst. Stel dat u over de volgende lijst van 
vluchten van een Amerikaanse luchtvaartmaatschappij beschikt: 


# 

Vertrekplaats 

Tussenlanding 

Eindbestemming 

123 

Los Angeles 

Salt Lake City 

Tulsa 

443 

Chicago 

Knoxville 

Little Rock 

4555 

San Francisco 

Los Angeles 

Phoenix 

407 

Rock Springs 

Denver 

Dallas 

789 

San Diego 

Los Angeles 

Salt Lake City 

2489 

Palm Springs 

Los Angeles 

San Francisco 

101 

Phoenix 

Denver 

Buffalo 

257 

Salt Lake City 

Rock Springs 

Souix Falls 


U wilt de vluchten filteren met Rock Springs als plaats van vertrek, tussenlanding en 
eindbestemming. Omdat u records wilt filteren met “Rock Springs” in een van de drie 
velden, lijkt het het gemakkelijkst om met SleutelA alle velden te controleren. 
Wanneer u echter de formule “SleutelA=Rock” opgeeft, worden ook elementen met 
“Little Rock” in de eindlijst opgenomen. Geeft u de formule “SleutelA=Springs” op, 
dan worden elementen met “Palm Springs” opgenomen. Om alleen de elementen met 
“Rock Springs” te filteren, geeft u de volgende formule op: 

“Sleutel A=Rock*Sleu tel A=Springs”. Met deze formule filtert u alleen records met 
zowel “Rock” als “Springs”. 


Sorteren en filteren 

U kunt tekst tegelijkertijd sorteren en filteren. Voor beide bewerkingen worden 
dezelfde sleutels gebruikt, dus het is van belang de sleutels nauwkeurig op te geven. Eerst 
geeft u de sleutels voor de sorteerbewerking op en daarna pas de sleutels voor de 
filterbewerking. Stel dat u over de volgende lijst van recepten beschikt: 


Anne Henkes 

Kip Kiev 

Hoofdgerecht 

65 min. 

Leo Tesseling 

Aardbeienpannekoeken 

Nagerecht 

20 min. 

Ron Groot 

Aardappelen au gratin 

Groente 

35 min. 

Theo Schiks 

Marmelade 

Saus 

80 min. 

Marjan Rijam 

Boeuf Bourguignon 

Hoofdgerecht 

120 min. 

Ron Groot 

Pilaf rijst 

Bijgerecht 

70 min. 

Julia Marks 

Citroenschijfjes 

Nagerecht 

45 min. 

Silvia Groot 

Cannelloni 

Hoofdgerecht 

145 min. 


Sorteer 333 


Stel dat u deze recepten op type gerecht wilt sorteren en vervolgens op receptnaam, 
waarbij het u alleen gaat om recepten met een bereidingstijd van zestig minuten of 
minder. Hieronder ziet u hoe de sleutels voor deze sorteer- en filterbewerking eruit 
moeten zien: 


Eerst wordt op type gerecht gesorteerd.— 
Daarna worden dubbele gerechten op 
gerechtnaam gesorteerd. 

Deze sleutel heeft twee functies. Hij zorgt— 
ervoor dat dubbele gerechtnamen worden 
gesorteerd op bereidingsstijd en hij wordt 
gebruikt in de filtercriteria. 


Deze formule bepaalt dat alleen gerechten 
met een bereidingstijd (sleutei 3) van 60— 
minuten of minder overbliiven. 


-Sorteersleutels - 
Sleutel Type 

M 1 


Zime Ueld Woord 


JS3 

□ 4 

□ 5 

□ 6 
□ ? 
□ 8 
□ 9 


Rlfanumenek | ! i 
Rlfanumenek | 1 
[ Numeriek j i 


RHcmumerlek | j 1 


| fih'a numeriek 11 

i RifanuTneriek | i 1 

j fliTanurneriek ] j f 
. ^ 


RHanumeriek 


I Wfamtineriek | j f 


Filtercriteria 


S Sorteren 
0 Filteren 


Elementen:| Zone 


»olgorde: | Oplopentp 
□ Nieuui bestand 


Omdat u zowel wilt sorteren als filteren, zijn 
beide aankruisvakken geselecteerd. 


Omdat de elementen in de lijst worden 
gescheiden door een vaste terugloop zijn de 
elementen zones. 

De recepten worden In oplopende volgorde 
geselecteerd. Bij het filteren is de volgorde 
niet van belang. 


De sleutels die naar de gebieden wijzen die tijdens de sorteerbewerking moeten worden 
doorzocht (de sleutels 1 en 2), zijn als eerste opgenomen. Omdat er geen recepten zijn 
waarvan het type en de naam tweemaal voorkomen, wordt sleutel 3 tijdens het sorteren 
niet gebruikt. (Kwamen ze wel dubbel voor, dan zouden ze op bereidingstijd worden 
gesorteerd, zoals in sleutel 3 is opgegeven.) Het is van groot belang dat in sleutel 3 
'Numeriek' is geselecteerd. Is in plaats daarvan 'Alfanumeriek' geselecteerd, dan 
worden ook de recepten voor Boeuf Bourguignon (bereidingstijd 120 minuten) en 
Cannelloni (bereidingstijd 145 minuten) opgenomen, omdat ze alfanumeriek in plaats 
van numeriek zouden worden gesorteerd (raadpleeg Type sortering: alfanumeriek of 
numeriek eerder in dit gedeelte voor meer informatie). Nadat de sorteer- en 
filterbewerking is uitgevoerd, ziet de lijst er als volgt uit: 


Julia Marks 

Citroenschijfjes 

Nagerecht 

45 min. 

Leo Tesseling 

Aardbeienpannekoeken 

Nagerecht 

20 min. 

Ron Groot 

Aardappelen au gratin 

Groente 

35 min. 
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Spatiebalk 


Wanneer u op de spatiebalk drukt, wordt er een spatie in het document ingevoegd. 
Hoewel het spatieteken niet in het documentvenster zichtbaar is, wordt het als een 
punt weergegeven als 'Toon T is ingeschakeld en verschijnt het teken als een ruitje in 
het codevenster. 

Om 'Toon T in te schakelen, kiest u dit commando uit het Wijzig-menu. 
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□1 


I Doc 1: Nieuwsbrief i 


Filmflits, 


Jaargang Yll, nummcr IR 
Januari 1991S1 
SI 

De provincie profiteer*? 


Nederlendse-filmmakers kiezen-de-laatste-tijd-steeds vaker-plaatsjes in de provincie uit voor 
hurrartistieke-produktenen dat legt de plaatselijke-middenstand geen windeieren. Dat het 
andera 20-ru3tige dorpje-of stadje vordt overspoeld met regiaseura, cameramensen/acteurs 
en teehnlci-neemt men voorlief Want de verdienaten dieeruit voortvloeien, zijrrdat dubbel 
en dwars veerd. Er zijn-vinkeliers dle hun omzet met maarliefst-320-350%-zagen3tijgen 
Een paarvoor beeidenSI 
*1) 

Ter WintetfDrenlefl 

■* Voor-de-11 mi n utend u re ndr b ras parti ji n MnvaHen' bleef regiaaeur -Paul Gier3tra 
twee weken o p- lccati een- beatel de-hjj-52.200oliebollen, 600-literchccolademelk,700- 
krentenbroder,3.000moorkoppen-en29-3lagroomtaarten.Dezegijlzigheidleverde- 
barketbakker Wanaink evenveel-opala in viernormale verkoopmaanden.H 
SI 

thurtervccn /fi/oord-Orabanif* 

■* Tljdena de opnamen var-het kassucce3 /5?/ito,-/»i<-/i<?^A-had achoenmaker Mart de -Boer- 
drleweken lang zij n handen vol aan-hel verzolen-van-2.475-paar^danaschoenen.Rederrvoor 
een-vre ugdedansj evoor het eerst-in-zijncarrierekorrhijzijnzaak zes-weken al uiten en 
near Amerika-gaan.S! 

SI 

Dof/eten fltrecMfi 

■* “Niet-erg-trendgevoelig”, zo karakteri3eert Herman Beukelaar zijn niet-al te- 


ri-.Alft-.iilflfltael i i Ir- henrafe ni 


film- Het OKtltenualk 


- ama 


- Als 'Toon H 1 is ingeschakeld, worden spaties 
weergegeven door punten. 


Om het codevenster te openen, kiest u 'Toon codes' uit het Wijzig-menu. 


In het codevenster worden spaties 
weergegeven door ruitjes.- 
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1 Doc t: Nieuwsbrief 1 


Filmflits 


Jaargang Yll, nummer II 
Januari 1991 



De provincie profiteer! 


Nederlandse filmmakers kiezen de laatste tijd 3teeds vaker plaatsjes in de provincie uit voor 
hun artistieke produkten en dat legt de plaatselijke middenstand geen windeieren. Oat het 
anders zo rustige dorpje of stadje wordt overspoeld met regmeurs, cameramenser, acteur3 
en technici neemt men voor lief. Want de verdiensten die eruit voortvloeien, zijndat dubbel 
en dwar3 waard. Er zijn winkeliers die hunomzet met maar liefst 320-350^zagen3tijgen. 
Een paar voorbeelder: 

Ter Wink e! /Drentej 

Voor de 11 minuter durende braspartij in &srtv6l!en!b\*&i regi3seur Paul Gierstra 
twee weken op locatie en bestelde hi j 52.200 oliebollen, 600 liter chocolademelk, 700 
krentenbroden, 3.000 moorkoppen en 29 3lagroomtaarten. Deze gulzigheid leverde 
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Vaste spade 


Normaal gesproken wordt aan de hand van spaties bepaald of een woord naar de 
volgende regel moet worden verplaatst. Wanneer u twee of meer woorden of getallen 
bij elkaar wilt houden (bijvoorbeeld een voor- en achternaam, een datum of de 
onderdelen van een berekening), kunt u tussen de woorden een vaste spatie invoegen. 
Hiervoor gaat u als volgt te werk: 

1 Typ het eerste woord. 

2 Houd Command (<H>) ingedrukt en druk vervolgens op de spatiebalk. 

3 Typ het tweede woord. 

De twee woorden worden vanaf nu als een woord beschouwd en wanneer semi- 
automatische woordafbreking is ingeschakeld, kan u worden gevraagd het woord af te 
breken. In dat geval klikt u op 'Breek niet af, waardoor het “woord” naar de volgende 
regel wordt verplaatst. 
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Spellingcontrole 

Met behulp van de spellingcontrole kunt u een document controleren op onjuist 
gespelde woorden, dubbele woorden en woorden die getallen bevatten. Wanneer u niet 
weet hoe een woord precies moet worden gespeld en u de juiste spelling ook niet via de 
spellingcontrole kunt achterhalen, kunt u met behulp van twee jokers proberen om het 
woord in de woordenlijst op te zoeken. Verder stelt de spellingcontrole u in staat snel 
en gemakkelijk woorden aan de eigen woordenlijst toe te voegen, bijvoorbeeld 
technische termen of eigennamen. 

Hoewel standaard het gehele document op spelling wordt gecontroleerd, kunt u de 
spellingcontrole ook vanaf het invoegpunt tot het eind van het document laten 
uitvoeren, vanaf het invoegpunt tot het begin van het document en alleen in 
geselecteerde tekst. 


In het vak 'Woord' ziet u het onjuist gespelde 
woord. Ook kunt u er een woord typen dat u 
wilt opzoeken. - 

Als het woord niet in de woordenlijst 
voorkomt, verschijnt er een lijst met 
mogelijke verbeteringen. - 


In dit vak ziet u de status van de 
spellingcontrole. - 


Spellingcontrole 


Controle Woordenlijst Codes- 


-liioord: 


K> 




f Zoek j>p ) 

[ Poeg t<s« ) 

[ Negeer avarni} 
hieget?f ] 


Start 




Via deze menubalk kunt u verschillende 
opties voor de spellingcontrole instellen. 


Via de spellingcontrole kunt u voor elke taalmodule die u hebt geinstalleerd een 
woordenlijst kiezen. (Bij het programma wordt de Nederlandse taalmodule geleverd. 
Andere taalmodules kunt u bij WordPerfect verkrijgen.) Als u met het commando 
'Selecteer taal' talen in een document hebt gemarkeerd, wordt voor elke taal steeds 
automatisch naar de juiste woordenlijst overgeschakeld. 

K* Wilt u een bepaald gedeelte van de tekst in een document niet op spelling controleren 
(bijvoorbeeld omdat het technische termen bevat ofwiskundige berekeningen), dan kunt u 
dat tekstdeel via het dialoogvenster 'Selecteer taal' markeren met de taalmarkering 
'Onbepaald'. Tekst met deze marketing wordt overgeslagen. 


De spelling controleren 

Om een document op spelling te controleren, gaat u als volgt te werk: 
I Kies 'Spellingcontrole'uit het Extra',s-menu. 

Het dialoogvenster 'Spellingcontrole' verschijnt. 
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*t* Het dialoogvenster verschijnt niet wanneer de woordenlijst zich niet in de WordPerfect 2.0 
map bevindt en wanneer u niet hebt opgegeven waar de woordenlijst zich bevindt (door een 
standaardmap op te geven in het dialoovenster 'Standaardmappen'). In plaats daarvan 
verschijnt een indexvenster waarin u de locatie van de woordenlijst hunt opgeven. Via dit 
venster hunt u de woordenlijst ook openen. Raadpleeg het gedeelte Standaardmappen voor 
meer informatie over het kiezen van standaardmappen. 

Met behulp van het dialoogvenster 'Spellingcontrole' kunt u opties kiezen en 
instellingen wijzigen, voordat u met de eigenlijke spellingcontrole begint. De 
standaardinstellingen zijn zo gekozen dat als u op 'OK' klikt, het gehele document 
op onjuist gespelde woorden, dubbele woorden en woorden die getallen bevatten, 
wordt gecontroleerd. 

2 Breng de gewenste wijzigingen aan en selecteer de gewenste opties. 

Uitgebreide informatie over de verschillende opties vindt u in De menubalk in het 
spellingcontrolevenster verderop in dit gedeelte. 

3 Klik op 'Start' om met de spellingcontrole te beginnen. 

De spellingcontrole stopt bij elk woord dat niet wordt herkend, ook bij dubbele 
woorden en woorden met getallen erin. Raadpleeg Een onjuist gespeld woord 
vervangen, Een woord negeren en Een dubbed woord verwijderen verderop in dit 
gedeelte voor informatie over deze bewerkingen. 

Wanneer de spellingcontrole is beeindigd, hoort u een geluidssignaal. In het vak 
onderin het venster kunt u zien hoeveel woorden zijn gecontroleerd. 

4 Klik in het sluitvak om het dialoogvenster te sluiten. 

Een onjuist gespeld woord vervangen 

Wanneer tijdens de spellingcontrole een woord in het document niet in de woordenlijst 
wordt aangetroffen, wordt dat woord geselecteerd en in het vak 'Woord' weergegeven. 
In het lijstvak verschijnt een lijst van mogelijke verbeteringen. 

1 Klik op een woord in het lijstvak om het in het vak 'Woord' te plaatsen en klik 
vervolgens op 'Vervang'. 

Wanneer u dubbel op een woord klikt, wordt het onjuist gespelde woord direct door 
dat woord vervangen. Daarna wordt de spellingcontrole voortgezet. 

Wanneer er geen lijst van mogelijke verbeteringen verschijnt, kunt u met behulp van 
jokers proberen deze alsnog te vinden. Raadpleeg Codes-menu onder De menubalk in het 
spellingcontrolevenster verderop in dit gedeelte voor meer informatie. 


Een woord aan de eigen woordeniijst toevoegen 

Wanneer een woord dat u vaak gebruikt niet in de woordenlijst wordt gevonden, kunt 
u dit woord aan uw eigen woordenlijst toevoegen. In de eigen woordenlijst wordt 
gezocht wanneer een woord niet in de WordPerfect woordenlijst wordt aangetroffen. 


Alle woorden die u in de eigen woordenlijst hebt opgenomen, worden tijdens de 
spellingcontrole als juiste woorden gezien en er wordt niet bij gestopt. 

Om een woord aan de eigen woordenlijst toe te voegen, gaat u als volgt te werk: 

1 Klik op 'Voeg toe'. 

U kunt ook woorden aan de eigen woordenlijst toevoegen of de al in die woordenlijst 
opgenomen woorden bekijken door vanaf het bureaublad of via het dialoogvenster 
'Bestandsbeheer' het tekstbestand 'Eigen woordenlijst 1 te openen. 


Een woord negeren 

Wanneer de spellingcontrole stopt bij een woord dat u niet wilt wijzigen (bijvoorbeeld 
bij een eigennaam of een technische term die u niet aan de eigen woordenlijst wilt 
toevoegen), kunt u opgeven dat het woord eenmaal of in het gehele document moet 
worden overgeslagen. 

Om een woord over te slaan, gaat u als volgt te werk: 

1 Klik op 'Negeer' of 'Negeer overal'. 

Wanneer u op 'Negeer' klikt, wordt het woord op die plaats overgeslagen en gaat de 
spellingcontrole verder. De volgende keer dat het woord voorkomt, wordt er 
opnieuw bij gestopt. 

Wanneer u op 'Negeer overal' klikt, wordt het woord elke keer dat het in het 
document voorkomt overgeslagen. Als u de spellingcontrole later opnieuw gebruikt, 
wordt weer wel bij dat woord gestopt. Wilt u dat het woord bij alle latere 
spellingcontroles als juist wordt gezien, dan voegt u het aan de eigen woordenlijst 
toe (raadpleeg Een woord aan de eigen woordenlijst toevoegen eerder in dit gedeelte). 


Een dubbel woord verwijderen 

Wanneer twee woorden achter elkaar worden aangetroffen die geheel gelijk zijn (ook 
wat hoofd- en kleine letters betreft), verschijnt het volgende waarschuwingsvenster. 


Klik op 'Annuleer' om het waarschuwingvenster 
te sluiten en de spellingcontrole te 
onderbreken. Het woord blijft geselecteerd en - 
het spellingvenster blijft geopend. 


Er zijn dubbele woorden geuonden. 
Ulilt u er een uerwijderenJ 


I flnnuleer j [ Nee 



Ja 


Klik op 'Nee' om verder te gaan met de 
spellingcontrole zonder het woord te 
verwijderen. 


Klik op Ja' om het dubbele woord te 
verwijderen. 


Een woord bewerken dat getallen bevat 

De spellingcontrole stopt bij elk woord dat getallen bevat en dat niet in een 
woordenlijst voorkomt. Veel voorkomende combinaties van letters en getallen, zoals 
“le” en “lOO.OOOe”, worden overgeslagen, maar dergelijke combinaties in bijvoorbeeld 


Spellingcontrole 339 


adressen worden door de spellingcontrole onder uw aandacht gebracht. U kunt deze 
optie uitschakelen door 'Woorden met getallen' in het Controle-menu te deselecteren. 

Wanneer een letter/cijfercombinatie wordt aangetroffen die niet wordt herkend, 
verschijnt het woord in het vak 'Woord' en worden in het lijstvak een aantal mogelijke 
verbeteringen weergegeven. 

Om het woord te bewerken, gaat u als volgt te werk: 

1 Bewerk het woord in het vak 'Woord' en klik vervolgens op 'Vervang' 

of 

klik dubbel op een woord in het lijstvak om het onjuist gespelde woord te 

vervangen. 

De menubalk in het spellingcontrolevenster 

De menubalk in het dialoogvenster be vat verschillende commando's met behulp 
waarvan u kunt opgeven hoe u wilt dat de spellingcontrole werkt. 

Controle-menu 

Via het Controle-menu kunt u opgeven waar op onjuist gespelde woorden moet worden 
gecontroleerd en of naar woorden die getallen bevatten en dubbele woorden moet 
worden gezocht. 

Document Dit is de standaardinstelling. Tenzij u een van de andere opties 

kiest, wordt het gehele document van het begin tot het eind op 
spelling gecontroleerd, ongeacht waar het invoegpunt zich 
bevindt. (Ook subdocumenten zoals kop- en voetteksten, 
voetnoten, eindnoten en tekstvakken worden gecontroleerd.) 

Tot einde Wanneer deze optie is geselecteerd, begint de spellingcontrole op 

de plaats waar het invoegpunt zich bevindt en gaat door tot het 
eind van het document. 

Selectie Wanneer deze optie is geselecteerd, wordt geselecteerde tekst op 

spelling gecontroleerd. Als er geen tekst is geselecteerd, is deze 
optie grijs. 

Woorden met Wanneer deze optie is geselecteerd (dit is ook een standaard- 

getallen instelling), wordt bij elk woord gestopt dat getallen bevat en dat 

niet wordt herkend (bij een adres bijvoorbeeld). Wilt u niet dat bij 
dergelijke woorden wordt gestopt, dan deselecteert u deze optie. 

Dubbele Wanneer deze optie is geselecteerd (ook een standaardinstelling), 

woorden wordt gestopt bij elk woord dat dubbel wordt aangetroffen, bij “het 

het” bijvoorbeeld. Wilt u niet dat in dergelijke gevallen wordt 
gestopt, dan deselecteert u deze optie. 


Woordenlijst-menu 


Het Woordenlijst-menu bevat een lijst van woordenlijsten in alle talen die u hebt 
gei'nstalleerd. De Nederlandse taalmodule wordt met het programma meegeleverd. 
Andere taalmodules zijn verkrijgbaar bij WordPerfect. Wanneer u regelmatig 
spellingcontroles en sorteer- en zoekbewerkingen in een andere taal uitvoert, is het 
raadzaam de module voor die taal aan te schaffen. Met behulp van het commando 
'Selecteer taal' kunt u cjeze tweede taal in een document markeren. Als een taal is 
gemarkeerd, wordt tijdens de spellingcontrole automatisch naar de juiste woordenlijst 
overgeschakeld. Als u de taal niet hebt gemarkeerd, dient u voordat u met de 
spellingcontrole begint via het Woordenlijst-menu de juiste woordenlijst te selecteren. 

Wilt u een bepaald gedeelte van de tekst in een document niet op spelling controleren 
(bijvoorbeeld omdat het technische termen bevat of wiskundige berekeningen ), dan kunt u 
dat tekstdeel via het dialoogvenster 'Selecteer taal' markeren met de taalmarkering 
'Onbepaald'. Tekst met deze markering wordt overgeslagen. 

Codes-ntenu 

Met behulp van het Codes-menu kunt u jokers in het vak 'Woord' invoegen. Er wordt 
naar een woord gezocht op basis van de door u ingevoegde tekens en jokers en 
vervolgens verschijnt een lijst van mogelijke verbeteringen voor het woord. Er zijn twee 
jokers beschikbaar: 

Een teken Deze joker voegt u in als u 6en letter niet meer weet. Als u 

bijvoorbeeld “d” in het vak Woord' typt, een Een teken-code (dat 
als een wordt weergegeven) invoegt en vervolgens “n” typt en 
op 'Zoek op' klikt, worden in het lijstvak alle woorden 
weergegeven die met een “d” beginnen, op een “n” eindigen en een 
letter in het midden hebben, bijvoorbeeld dan, den, din, don en 
dun. 

U kunt de joker ook invoegen door een te typen. 

Meer tekens Deze joker voegt u in als u 0 of meer letters niet meer weet. Als u 

bijvoorbeeld “d” in het vak 'Woord' typt, een Meer tekens-code 
(dat wordt weergegeven als “...”) invoegt en vervolgens “ing” typt 
en op 'Zoek op' klikt, worden alle woorden gezocht die met een “d” 
beginnen, op “ing” eindigen en een onbekend aantal tekens in het 
midden hebben, bijvoorbeeld ding, deelneming, deining, 
enzovoort. 

U kunt deze joker ook invoegen door Option ingedrukt te houden 
en vervolgens een puntkomma te typen. 

U kunt een joker ook aan het begin of eind van een woord 
invoegen. Als u bijvoorbeeld “...elijk” opzoekt, worden woorden 
gevonden als “afschuwelijk”, “beschouwelijk” , “mannelijk”, 
“vrouwelijk”, enzovoort. 
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Spring in 


Met het commando 'Spring in’ uit het Layout-menu kunt u de linker kantlijn van een 
alinea een tab naar rechts verplaatsen. In tegenstelling tot de meeste opmaak- 
commando's werkt 'Spring in' niet voor de hele alinea waarin het invoegpunt staat. 
'Spring in' werkt alleen voor de tekst en afbeeldingen vanaf het invoegpunt tot aan het 
einde van de huidige alinea. 


« ftrctiief Ulijzig Zoek L ayout Eutra's Macro letter Stijl 


1 Doc I: Rapport 1 


verbeteren. Hieronder wordt eerst wal echtergrondinformatie gegeven over 
de slechte reputatie van O&M Produkties in de de regio Daerna worden de 
doelstellingen van dit rapport, de doelgroep, de tijdsplanning, een 
schalting van de kosten en de aanbevolen media beschreven 

|De inwoners van Hoogerheide hebben zich onlangs tot de plaatselijke 
autoriteiten gewend met de klacht dat ze ernstig hinder ondervinden 
van de actlviteiten van filmmaatschappijen. De bevolking is ertoe 
overgegaan om filmploegen tijdens de opnamen zoveel mogelijk tegen 
te werken. Zo wordt er tijdens opnamedagen opvallend veel gras 
gemaaid en met deuren geslagen. Oergelijke incidenten doen de 
produktiekosten sterk oplopen, omdat veel scenes moeten worden 
overgedaan. j 

O&M Produkties B.V. heeft nu plannen voor een vervolg op de film B/iksem, 
waarvoor de opnamen in Hoogerheide zouden moeten plaatsvinden. 
Daarnaast wil O&M Produkties begin juli beglnnen met de opnamen voor een 
televisieserie gebaseerd op de populaire bioscoopfilm. O&M Produkties wil 
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Een alinea laten inspringen 


U kunt alinea's laten inspringen in de tekst van het document zelf, in kolommen of in 
subdocumenten (zoals een tekstvak, een bijschrift, een kop- of voettekst, een voetnoot 
of een eindnoot). 


Om tekst of afbeeldingen te laten inspringen, gaat u als volgt te werk: 

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar de inspringing moet beginnen. 

U kunt het commando 'Spring in' kiezen voordat u begin te typen, maar u kunt ook 
een bestaande alinea laten inspringen. 

2 Kies 'Spring in' uit het Layout-menu. 

Er wordt een tijdelijke linker kantlijn gemaakt op de positie van de eerste tab rechts 
van de oorspronkelijke kantlijn. Alle tekst en afbeeldingen vanaf het invoegpunt 
tot aan het einde van de alinea springen in tot aan deze nieuwe kantlijn. 
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Opmerkingen 


Tabs wijzigen 

U hunt de tabinstellingen wijzigen als u alinea op een andere plants wilt laten inspringen. 
Raadpleeg Tabs toevoegen, verwijderen en wijzigen in het gedeelte Toon liniaal voor meer 
informatie over het wijzigen van de tabinstellingen. 

Een inspringing verwijderen 

Als u een inspringing wilt verwijderen, zet u het invoegpunt aan de linkerkant van de eerste 
regel van de ingesprongen tekst en drukt u op Delete. 

Inspringing links/rechts 

U kunt ook de linker en de rechter kantlijn van een alinea tegelijk laten inspringen met het 
commando 'Spring links/rechts in' uit het Layout-menu. Raadpleeg het gedeelte Spring links/ 
rechts in voor meer informatie. 

Inspringing eerste regel 

U kunt de markering 'Inspringing eerste regel' op de liniaal ofde optie ’Inspringing eerste regel' 
in het dialoogvenster 'Alinea-opmaak' gebruiken om de eerste regel van alle geselecteerde 
alinea's automatisch te laten inspringen. Met dit commando kunt u ook negatieve inspringingen 
maken. Raadpleeg De eerste regel van elke alinea laten inspringen in het gedeelte Toon 
liniaal en Inspringing eerste regel in het gedeelte Alinea voor meer informatie. 

Negatieve inspringing 

Hoewel het gemakkelijker is een negatieve inspringing te maken met de functie 'Inspringing 
eerste regel', kunt u ook de functies'Spring in' en 'Hef kantlijn op'gebruiken om een negatieve 
inspringing te maken. 

In deze alinea is bijvoorbeeld een negatieve inspringing gebruikt. De eerste regel van de alinea 
begint bij de linker kantlijn, terwijl de rest van de alinea inspringt. U kunt een negatieve 
inspringing maken door eerst de hele alinea te laten inspringen en dan ’Hef kantlijn op' te kiezen 
uit het Layout-menu. Hierdoor wordt de kantlijn van de eerste regel opgeheven, waardoor die 
regel weer een tab naar links springt. Raadpleeg het gedeelte Hef kantlijn op voor meer 
informatie. 
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Spring links/rechts in 

Met het commando 'Spring links/rechts in' kunt u de linker en de rechter kantlijn van 
een alinea tijdelijk een tabpositie in de richting van het midden van de pagina 
verplaatsen. In tegenstelling tot de meeste andere opmaakcommando's geldt 'Spring 
links/rechts in' niet voor de hele alinea waarin het invoegpunt zich bevindt. Het 
commando geldt alleen voor de tekst vanaf het invoegpunt tot aan het einde van de 
alinea. 



Als u 'Spring links/rechts in' kiest, wordt de tekst aan de linker kantlijn een tab naar 
rechts verplaatst terwijl de tekst aan de rechter kantlijn een tab naar links inspringt, 
ongeacht waar de tabs zijn ingesteld. 

Een alinea links en rechts laten inspningen 

U kunt alinea's in de gewone tekst van het document laten inspringen, maar ook in 
kolommen of in een subdocument (zoals een tekstvak, een bijschrift, een koptekst, een 
voettekst, een voetnoot of een eindnoot). 

Om tekst en alinea's links en rechts te laten inspringen, gaat u als volgt te werk: 

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar u wilt beginnen met inspringen. 

U kunt de inspringing al aanbrengen voordat u begint te typen, maar u kunt ook de 
tekst in een bestaande alinea laten inspringen. 

2 Kies 'Spring links/rechts in' uit het Layout-menu. 

Alle tekst vanaf het invoegpunt tot aan het einde van de alinea wordt nu zowel aan 
de linker- als aan de rechterkant van de pagina ingesprongen. 
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*♦* Als het invoegpunt verder dan halverwege tussen de linker en de rechter kantlijn stoat ofals 
er geen tab is ingesteld op de nieuwe inspringpositie, hoort u een geluidssignaal als u 'Spring 
links/rechts in' kiest en gebeurt er niets. 


Opmerkingen 


Tabs wijzigen 

Als u de afstand die de tekst inspringt, wilt wijzigen, hunt u de tabinstellingen veranderen. 
Raadpleeg Tabs toevoegen, verwijderen en wijzigen in het gedeelte Toon liniaal voor meer 
informatie over het wijzigen van tabinstellingen. 

Een inspringing verwijderen 

Als u een inspringing wilt verwijderen, zet u het invoegpunt aan het begin van de eerste regel 
van de ingesprongen tekst en drukt u op Delete. 

Links inspringen 

Als u een alinea alleen aan de linkerkant wilt laten inspringen, kiest u het commando 'Spring 
in' uit het Layout'menu. Raadpleeg het gedeelte Spring in voor meer informatie. 

Inspringing eerste regel 

Met de inspringmarkering eerste regel op de liniaal of de optie 'Inspringing eerste regel' in het 
dialoogvenster 'Alinea-opmaak' kunt u de eerste regel van elke alinea automatisch laten 
inspringen. Raadpleeg De eerste regel van elke alinea laten inspringen in het gedeelte Toon 
liniaal en Inspringing eerste regel in het gedeelte Alinea voor meer informatie. 

Negatieve inspringing 

Om een negatieve inspringing te maken, kunt u het beste de functie 'Inspringing eerste regel' 
gebruiken, maar u kunt ook een negatieve inspringing maken met 'Spring in' en 'Hef kantlijn 
op'. 

In deze alinea is bijvoorbeeld een negatieve insprringing gebruikt. De eerste regel van een 
negatieve inspringing begint bij de linker kantlijn, terwijl de rest van de alinea inspringt. U 
kunt een negatieve inspringing maken door de hele alinea te laten inspringen en vervolgens 
het commando 'Hef kantlijn op' uit het Layout-menu te kiezen om de eerste regel een tab 
naar links te laten inspringen. Raadpleeg het gedeelte Hef kantijn op voor meer informatie. 
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Standaardmappen 

In het dialoogvenster 'Standaardmappen' kunt u opgeven waar tijdelijke bestanden en 
reservekopieen moeten worden opgeslagen, waar de door u aangemaakte documenten 
moeten worden bewaard en waar het Help-bestand, de woordenlijst, de thesaurus en de 
netwerkbibliotheek zich bevinden. Voor de meeste van deze bestanden zijn al 
standaardmappen gedefinieerd, maar misschien wilt u de standaardinstellingen om een 
van de volgende redenen veranderen: 

♦ Als u de Installer hebt gebruikt om de woordenlijst, de thesaurus en het Help- 
bestand te installeren, staan deze bestanden al in uw WordPerfect map. Als u deze 
bestanden naar een andere map wilt verplaatsen, moet u opgeven waar de 
bestanden zich bevinden. Dit is heel belangrijk! Als de bestanden namelijk niet 
worden gevonden wanneer u bijvoorbeeld de spelling wilt controleren of de 
hulpfunctie wilt raadplegen, moet u de plaats van de bestanden opgeven via een 
indexvenster, wat een tijdrovende procedure is. 

• Als u in een netwerk werkt en de systeembeheerder de netwerkbibliotheek op de file 
server heeft ge'installeerd, moet u opgeven waar het bestand zich bevindt en of u de 
netwerkbibliotheek wilt gebruiken. 

♦ Als u wilt dat uw tijdelijke bestanden en reservekopieen op een andere plaats 
worden opgeslagen dan in de Systeemmap, kunt u een nieuwe map definieren voor 
deze bestanden. 

• Als u wilt dat de meeste documenten die u maakt in dezelfde map worden 
opgeslagen, kunt u een standaardmap voor documenten definieren. 


U kunt een standaardmap aanwijzen voor de 
bestanden uit het venstermenu 'Type 1 . 


De huidige standaardmap (en het pad naar 
die map) ziet u hier. 



Voordat u een pad naar een map of een standaardmap gaat definieren, is het raadzaam 
eerst de volgende informatie te lezen, zodat u begrijpt waarom alle mappen en paden op 
de huidige manier zijn gedefinieerd. 

Documenten 

In WordPerfect is geen standaardmap voor documenten gedefinieerd. Als u een 
document opslaat, verschijnt er normaal gesproken een indexvenster waarin u de map 
waarin u het document wilt opslaan moeiteloos kunt selecteren. (De schijf en de map 
die u het laatst hebt geopend, zijn altijd actief in het indexvenster.) Als u een 
standaardmap definieert voor al uw documenten, wordt die map elke keer automatisch 
geopend wanneer u een document opslaat. U kunt dan desgewenst een andere map 
kiezen of gewoon op 'Bewaar' klikken om het document in de standaardmap op te slaan. 
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Dit is met name handig als u van plan bent om het grootste gedeelte van uw werk in 
dezelfde map op te slaan. Houd er wel rekening mee dat u langer naar documenten moet 
zoeken wanneer u te veel documenten in een map opslaat. 

lijdelijk 

Wanneer u een document bewerkt dat te groot is voor het beschikbare geheugen, wordt 
het gedeelte dat niet in het geheugen past automatisch op schijf opgeslagen, in een 
tijdelijk bestand. Tijdelijke bestanden worden standaard in uw Systeemmap opgeslagen, 
tenzij u een andere map opgeeft. 

Tijdelijke bestanden worden verwijderd wanneer u het document sluit (of wanneer u 
WordPerfect op de juiste wijze verlaat). Deze bestanden blijven echter beschikbaar 
wanneer u na een stroomuitval of een ander probleem de computer opnieuw moet 
opstarten terwijl WordPerfect nog actief is. Wanneer u WordPerfect de volgende keer 
opstart, verschijnt er een dialoogvenster waarin u wordt gevraagd of er meer dan een 
kopie van WordPerfect actief is. Als u op 'Nee' klikt, worden alle tijdelijke bestanden 
met uw gebruikersnaam (zoals die is gedefinieerd in de Kiezer) verwijderd om 
schijfruimte vrij te maken. Als u op 'Ja' klikt, worden de tijdelijke bestanden niet 
verwijderd, omdat het mogelijk is dat er in andere kopieen van WordPerfect die op het 
moment actief zijn (in het netwerk of de MultiFinder) tijdelijke bestanden worden 
gebruikt die in de map moeten blijven totdat het document is opgeslagen. 

U hebt geen toegang tot tijdelijke bestanden. Ze kunnen niet worden geopend als 
gewone documenten of reservekopieen. Als u met twee vaste schijven werkt en de schijf 
met de Systeemmap vol is, kunt u eventueel een standaardmap voor tijdelijke 
bestanden instellen op de andere schijf. Als u tijdelijke bestanden vanuit uw bureaublad 
snel wilt kunnen vinden om ze te verwijderen zonder dat u eerst WordPerfect hoeft te 
starten, kunt u een speciale map maken voor tijdelijke bestanden en deze als nieuwe 
standaardmap opslaan. 

Netwerkbibliotheek 

Als u op een netwerk bent aangesloten, zal de systeembeheerder (of iemand anders die 
verantwoordelijk is voor het netwerk) de netwerkbibliotheek van WordPerfect op de 
file server installeren en toegangsprivileges verlenen aan alle gebruikers van 
WordPerfect 2.0. Zodra dit is gebeurd, kunt u met behulp van het dialoogvenster 
'Standaardmappen' een pad naar de netwerkbibliotheek definieren. U moet in 
WordPerfect opgeven waar de netwerkbibliotheek zich precies bevindt, zodat u 
besturingsbestanden (stijlen, macro's, conversiefilters, lettertypen en 
toetsenbordbestanden) van en naar de netwerkbibliotheek kunt kopieren. Raadpleeg 
het gedeelte Bibliotheekbeheer voor meer informatie over het kopieren van 
besturingsbestanden van en naar de netwerkbibliotheek. 

Woordenlijst, thesaurus en Help-bestand 

Deze bestanden worden tijdens de installatie naar uw WordPerfect map gekopieerd. 
Hierdoor wordt automatisch het juiste bestand gevonden en geopend wanneer u de 
spelling controleert, de thesaurus gebruikt of'Help' kiest uit het 4-menu. U hoeft dan 
geen indexvenster te gebruiken om het betreffende bestand te openen. Als u een van 
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deze bestanden in een andere map zet, kunt u via het dialoogvenster 'Standaardmappen' 
opgeven waar de bestanden zich bevinden. 

Reservekopieen 

Als de functie voor het automatisch maken van reservekopieen is ingeschakeld, wordt 
er van het huidige document regelmatig een reservekopie gemaakt in uw Systeemmap. 
Deze reservekopieen worden normaal gesproken verwijderd wanneer u WordPerfect 
verlaat, maar als u door een stroomuitval, een systeemfout of een ander probleem 
WordPerfect verlaat zonder op te slaan, blijven de reservekopieen op schijf staan. Elke 
keer wanneer u WordPerfect start, wordt er automatisch gecontroleerd of er 
reservebestanden in de Systeemmap staan. Als u wilt dat de reservekopieen in een 
andere map worden opgeslagen (u kunt bijvoorbeeld een map maken waarin alleen 
reservekopieen worden opgeslagen, zodat u die naderhand gemakkelijk kunt 
terugvinden), kunt u een nieuwe standaardmap definieren. Het maakt niet uit welke 
map u als standaardmap definieert. De bestanden worden automatisch in die map 
opgeslagen en gezocht. Raadpleeg voor meer informatie Reservekopieen. 


Nieuwe standaardmappen kiezen 

U definieert alleen nieuwe standaardmappen als dit echt nodig is. 

* Als uw computer is aangesloten op een netwerk en de netwerkbibliotheek op de file 
server is geinstalleerd, definieert u een pad naar die map als u de netwerkbibliotheek 
wilt gebruiken. 

* U hoeft geen mappen te definieren voor de woordenlijst, de thesaurus en het Help- 
bestand, tenzij u deze bestanden in een andere map hebt opgeslagen dan uw eigen 
WordPerfect 2.0 map. 

•U hoeft geen pad te definieren voor tijdelijke bestanden en reservekopieen, tenzij 
u deze bestanden in een andere map wilt opslaan dan uw Systeemmap. 

* U hoeft geen pad te definieren voor documenten, tenzij u het merendeel van de 
documenten die u maakt in een bepaalde map wilt opslaan. 

Eerder in dit gedeelte vindt u meer informatie over al de genoemde bestanden. 

Om een standaardmap te definieren, gaat u als volgt te werk: 

1 Kies 'Voorkeuren' uit het Archief-menu en vervolgens 'Standaardmappen'. 

Het dialoogvenster 'Standaardmappen' verschijnt. 

U kunt geen map voor tijdelijke bestanden definieren wanneer er documenten zijn 
geopend. Hierdoor wordt voorkomen dat u een nieuwe map instelt terwijl er al 
tijdelijke bestanden in de huidige map staan. 

2 Kies een bestandstype uit het venstermenu 'Type'. 

De naam van het bestand, inclusief het pad naar de map waarin het is opgeslagen, 
verschijnt in het vak 'Huidig pad'. Als er geen map is gedefinieerd voor dit bestand, 
verschijnt de tekst “Niet gedefinieerd”. 


3 Klik op 'Definieer'. 


Er verschijnt een dialoogvenster waarin u een nieuwe standaardmap kunt 
selecteren. 



U gebruikt dit dialoogvenster net zoals een indexvenster. 

4 Open de map die u als standaardmap wilt gebruiken. 

De map die u opent, wordt de standaardmap voor de bestanden in het venstermenu 
'Type'. Raadpleeg Archivering als u niet weet hoe u via het hierarchische 
bestandssysteem mappen kunt zoeken en openen. 

5 Klik op 'Stel in'. 

Het dialoogvenster wordt gesloten en de nieuwe standaardmap wordt ingesteld. Het 
pad naar de nieuwe standaardmap wordt afgebeeld in het vak 'Huidig pad'. 

G Klik op 'OK' om de wijziging te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten. 

*♦* U kunt op de knop 'Wis' klikken om een pad of map te veranderen in “Niet gedefinieerd”. 
A Is er geen pad is gedefinieerd voor documenten, worden de schijfen de map die u het laatst 
in een indexvenster hebt benaderd, geopend wanneer u de volgende keer een indexvenster 
opent. Als er geen pad is gedefinieerd voor tijdelijke bestanden en reservekopieen, worden 
deze opgeslagen in de Systeemmap. Als er geen pad is gedefinieerd voor de woordenlijst, de 
thesaurus en het Help-bestand, worden deze bestanden in de WordPerfect 2.0 map 
gezocht. 
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Stijlen 


Met behulp van door uzelf aan te maken stijlen kunt u documenten snel en gemakkelijk 
opmaken. U maakt een stijl aan door een aantal opmaakkenmerken te kiezen 
(tekenopmaak, lijning, regelafstand, tabs en ook tekst) en deze onder een bepaalde 
naam in een bestand op te slaan. De stijl wordt in het submenu 'Stijlen' weergegeven, 
zodat u deze kunt kiezen en aan tekst kunt toekennen. Met stijlen bespaart u tijd en 
worden teksten altijd op dezelfde wijze opgemaakt. 

Stel dat u een wetenschappelijk tijdschrift uitgeeft waarvan de opmaak vrij ingewikkeld 
is en veel tijd vraagt. U kunt dan een aantal stijlen aanmaken om het opmaken te 
vergemakkelijken. Hieronder volgen enkele voorbeelden van stijlen: 

♦Een stijl voor koppen. Deze kan de opmaakkenmerken 24-punts Helvetica, 'Vet', 
'Cursief en 'Midden' bevatten. U kunt extra regels aan de stijl toevoegen (of een 
vaste regelhoogte instellen) als u de afstand tussen de kop en de eigenlijke tekst wilt 
wijzigen. Het is ook mogelijk verschillende stijlen voor koppen op verschillende 
niveaus aan te maken. 

♦ Een stijl voor artikelen. De tekst voor artikelen kan worden opgemaakt met 10- 
punts Century Old Style, een ondermarge van vijf centimeter, kaders, twee 
kolommen, een inspringing voor de eerste regel van elke alinea, een vaste 
regelhoogte en een bepaalde puntgrootte en positie voor superscripttekst. 

• Een stijl voor lange citaten. Voor het opmaken van de tekst voor uit andere bronnen 
afkomstige lange citaten kan als basis de stijl voor artikelen worden gebruikt, maar 
dan met een 9-punts lettertype en inspringing aan beide kanten. 

U kunt stijlen net zo ingewikkeld maken als u zelf wilt. Hieronder vindt u uitgebreide 
informatie over het aanmaken, toekennen, bijwerken, bewerken, koppelen en baseren 
van stijlen. 


Een stijl aanmaken 

De eenvoudigste manier om een stijl aan te maken, is al opgemaakte tekst te selecteren 
en vervolgens via het dialoogvenster ’Nieuwe stijl 1 de stijl een naam te geven. Wanneer 
u een stijl op deze wijze aanmaakt, wordt: de tekenopmaak (lettertype, lettergrootte, 
tekststijlen en tekstkleur) automatisch naar de stijl gekopieerd. 

Met behulp van het dialoogvenster ’Bewerk stijl 1 kunt u andere opmaakkenmerken 
(zoals inspringposities, marges, kolommen, pagina-einden, vaste regelhoogte, tekst, 
enzovoort) toevoegen. Raadpleeg Een stijl bewerken verderop in dit gedeelte voor mer 
informatie. 

Om een stijl aan te maken, gaat u als volgt te werk: 

1 Selecteer de tekst die de gewenste opmaakkenmerken bevat. 

of 


350 Stijlen 


zet het invoegpunt ergens in de opgemaakte tekst. 

Alleen tekenopmaak (lettertype, lettergrootte, tekststijlen en tekstkleur) worden 
naar de stijl gekopieerd. 

Wanneer een selectie meerdere lettertypen, lettergrootten, tekstkleuren of 
tekststijlen bevat, worden de opmaakkenmerken gekopieerd die op de plaats van het 
invoegpunt zijn ingesteid (het invoegpunt bevindt zich aan het eind van de selectie 
als u voorwaarts over de tekst hebt gesleept en aan het begin van de selectie als u 
achterwaarts hebt gesleept). 

2 Kies 'Stijlen' uit het Layout-menu en vervolgens 'Nieuw'. 

Het dialoogvenster 'Nieuwe stijl' verschijnt. 


In dit lijstvak ziet u alle aangemaakte stijlen 

die zijn opgeslagen in de WP prive-- 

bibliotheek en in het actieve document. 


Zoais u ziet, zijn ei in WordPerfect al een 
aantal stijlen gedefineerd die kunnen worden 
gebruikt voor de opmaak van eindnoten, 
voetnoten, kopteksten, voetteksten, 
bijschriften en dergelijke. 


Nieuwe stijl 


Stijl: 


Bipchslfl afbeeldingt>«k 
Bljtchilft eigen y<sk 
Bljtchilfi lebelvek 
Biprhsifl lakttuak 
Eindnoot 


Naam: 


Nieuuie stijl 


Behoud: Kenmerken 


Beschnjuing: 


Opgeslagen in: 


NI.B-Pfio*- btbliolheefc 
NiB-Priue-blbliolheefc 
N;.B-Pri&*~blbSi<rtheek 
Nl. 3-Priue b ibliolbeek 


Bewaar in: Naamloos 


0 


0 


(Bnnuleer) [Bewerk... j | OK | 


De bij WordPerfect meegeleverde stijlen zijn in dit venster grijs weergegeven, omdat 
u deze alleen in het dialoogvenster 'Bewerk stijl' kunt selecteren en bewerken. Ze 
zijn in dit venster opgenomen, zodat u kunt zien welke stijlnamen u niet meer voor 
uw stijlen kunt gebruiken. 

3 Typ in het tekstvak een naam voor de stijl. 

Probeer de naam zo te kiezen dat deze verwijst naar kenmerken die de stijl bevat. Als 
bijvoorbeeld voor de instructies in deze handleiding een aparte stijl was 
aangemaakt, had de naam hiervoor “Instructies vet” kunnen luiden. 

Wanneer u een al bestaande stijlnaam opgeeft en vervolgens op 'OK' klikt om het 
dialoogvenster te sluiten, verschijnt een waarschuwingsvenster met de vraag of u de 
huidige stijl wilt vervangen. Als u dat wilt, klikt u op 'Ja'. Klikt u op 'Nee', dan wordt 
het dialoogvenster gesloten en kunt u een nieuwe naam voor de stijl typen. 

Voor de naam kunt u maximaal twintig tekens of spaties gebruiken. 

4 Typ in het vak 'Beschrijving' een beschrijving van de stijl. 
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In dit vak kunt u alle informatie typen die u wilt. U kunt bijvoorbeeld aangeven 
waarvoor de stijl is bedoeld of welke opmaakkenmerken de stijl bevat. Wanneer u 
meer tekens typt dan in het vak passen, kunt u met de pijltoetsen de tekst 
verschuiven. 

5 Kies een optie uit het venstermenu 'Bewaar in' om op te geven waar de stijl moet 
worden opgeslagen. 

Wanneer u een stijl in het huidige document opslaat (de standaardinstelling), kunt 
u alleen met de stijl werken als het document geopend en actief is. In dat geval wordt 
de stijl in het submenu 'Stijlen' weergegeven. 

Slaat u een stijl in uw prive-bibliotheek op, dan kunt u de stijl ook in andere 
WordPerfect documenten gebruiken. De stijl wordt aan het submenu 'Stijlen' van 
het Layout-menu toegevoegd. 

6 Klik op 'Bewerk' als u nog meer opmaakkenmerken aan de stijl wilt toevoegen of 
nog een aantal stijlopties wilt instellen. 

Het dialoogvenster' Bewerk stijl 1 verschijnt. Met behulp van dit venster kunt u extra 
opmaakkenmerken aan de stijl toevoegen, de stijl op een andere baseren of aan een 
andere stijl koppelen, een toetsaanslag aan de stijl toekennen en opgeven dat de stijl 
niet in het submenu 'Stijlen' moet worden opgenomen. Raadpleeg Een stijl bewerken 
en De inhoud van een stijl bewerken verderop in dit gedeelte voor uitgebreide 
informatie over het bewerken van een stijl. 

7 Klik op 'OK' om de stijl op te slaan en het dialoogvenster te sluiten. 

Een nieuwe stijl wordt niet automatisch aan de geselecteerde tekst of aan de tekst volgend 
op het invoegpunt toegekend. Als u de nieuwe stijl aan de huidige tekst wilt toekennen, 
zodat deze tegelijk met het bijwerken of bewerken van de stijl wordt bijgewerkt, kunt u dat 
doen via het dialoogvenster 'Ken stijl toe' (raadpleeg Een stijl toekennen hieronder voor 
meer informatie). 


Een stijl toekennen 

Wanneer u een stijl toekent, geldt deze voor de gehele alinea waarin het invoegpunt 
zich bevindt en alle daaropvolgende tekst (de stijl is niet meer van kracht wanneer 
verderop in het document een andere stijl wordt aangetroffen). Als u tekst hebt 
geselecteerd, geldt de stijl alleen voor de selectie. Is slechts een deel van een alinea 
geselecteerd, dan geldt de stijl voor de gehele alinea. 

Wanneer u een stijl toekent aan tekst die er al een bevat, wordt de huidige stijl door de 
nieuwe vervangen. 

U kent een stijl toe door deze uit het submenu 'Stijlen' te kiezen. Wanneer de stijl zich 
niet in dit submenu bevindt, dient u het dialoogvenster 'Ken stijl toe' te gebruiken. 

Om een stijl via het dialoogvenster 'Ken stijl toe' toe te kennen, gaat u als volgt te werk: 

1 Selecteer de op te maken tekst 


of 

zet het invoegpunt ergens in de alinea waar de opmaak moet ingaan. 

Wanneer u een stijl die tekst bevat aan een selectie toekent, wordt de tekst van de 
stijl voor de geselecteerde tekst ingevoegd. 

2 Kies 'Stijlen' uit het Layout-menu en vervolgens 'Ken toe'. 

Het dialoogvenster 'Ken stijl toe' verschijnt. 


Ken toe stijl 


Stijl: 

Opgeslagen in: 


Bijschrift afbeeldinguak 

NLD-Priue-bibliotheek 

o 

Bijschrift eigen uak 

NLD-Priue-bibliotheek 


Bijschrift tabeluak 

NiLD-Priue-bibliotheek 


Bijschrift tekstuak 

NLD-Priue-bibliotheek 


Eindnoot 

NLD-Priue-bibliotheek 



Beschrijuing: 





[flnnuleer] 


3 Selecteer een stijl in het lijstvak 'Stijl'. 

In het lijstvak worden alle stijlen weergegeven die zich in de prive-bibliotheek en 
het actieve document bevinden. Wanneer u een pad voor de netwerkbibliotheek 
hebt gedefinieerd, verschijnen ook de in die bibliotheek opgenomen stijlen. 
Raadpleeg het gedeelte Bibliotheekbeheer voor meer informatie. 

4 Klik op 'Ken toe' om de stijl toe te kennen. 

Het dialoogvenster wordt gesloten en de stijl wordt aan de tekst toegekend. 

Mocht u per abuis een stijl met aan de juiste tekst toekennen, dan kunt u de stijl verwijderen 
door 'Herstel' uit het Wijzig'menu te kiezen. 


Een stijl bijwerken 

Met het commando 'Werk bij' uit het submenu 'Stijlen' kunt u een stijl bewerken 
zonder het dialoogvenster 'Bewerk stijl 1 te openen. Met dit commando kunt u alleen de 
tekenopmaak bewerken (lettertype, lettergrootte, tekststijlen en tekstkleur). 

Om een stijl bij te werken, gaat u als volgt te werk: 

1 Selecteer de tekst die de bij te werken stijl bevat 

of 

zet het invoegpunt ergens in de tekst die de bij te werken stijl bevat. 
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Wanneer in de selectie tekst is opgenomen die meer dan een stijl bevat, wordt de 
stijl bijgewerkt die aan het eind van de selectie actief is. 

2 Kies de gewenste opmaakkenmerken. 

U kunt een keuze maken uit alle beschikbare lettertypen, lettergrootten, 
tekstkleuren en tekststijlen. 

3 Kies 'Stijlen' uit het Layout-menu en vervolgens 'Werk bij'. 

Er verschijnt een waarschuwingsvenster met de melding dat u deze bewerking niet 
ongedaan kunt maken. 

4 Klik op 'Ja' om de stijl bij te werken. 

De nieuwe opmaakkenmerken worden in de huidige stijl opgenomen. 

♦♦♦ Wanneer u een stijl bijwerkt, krijgt alle tekst die met deze stijl is opgemaakt een nieuwe 
opmaak. Wanneer de bijgewerkte stijl in de prive-bibliotheek is opgeslagen, wordt in alle 
geopende documenten (en in nog te openen documenten) naar tekst gezocht die met die stijl 
is opgemaakt en wordt die tekst vervolgens bijgewerkt. Hebt u een stijl in de 
netwerkbibliotheek opgeslagen, dan kunnen andere gebruikers die een pad naar de 
netwerkbibliotheek hebben gedefinieerd, die stijl gebruiken en ook bijwerken. Wanneer een 
van de gebruikers een stijl bijwerkt, wordt in alle geopende documenten (en in nog te 
openen documenten) in het netwerk naar die stijl gezocht en wordt alle tekst bijgewerkt die 
met die stijl is opgemaakt. 

Wilt u niet dat alle met een bepaalde stijl opgemaakte tekst wordt bijgewerkt, dan 
kunt u het beste een nieuwe stijl aanmaken. 


Basisprincipes van het werken met stijlen 

Wanneer u van plan bent veel van stijlen gebruik te gaan maken, zijn er nog andere 
bewerkingen nodig dan het aanmaken en bewerken van eenvoudige stijlen. Met behulp 
van het dialoogvenster 'Bewerk stijl' kunt u de inhoud van stijlen bewerken en er een 
ingewikkelder opmaak aan toevoegen. Bovendien kunt u een stijl op een andere 
baseren en stijlen aan elkaar koppelen zodat, wanneer u op Enter drukt, de gekoppelde 
stijl aan een tekst wordt toegekend. Voordat u begint, is het raadzaam de onderstaande 
informatie over het bewerken van stijlen door te lezen. 

Stijlen kopienen 

Voordat u een meegeleverde stijl bewerkt (of een stijl die u zelf hebt aangemaakt en 
vervolgens in de prive-bibliotheek hebt opgeslagen), kunt u de stijl het beste eerst naar 
het huidige document kopieren. Hierdoor is het mogelijk de stijl in een bepaald 
document te wijzigen terwijl de in de prive-bibliotheek opgeslagen stijl intact blijft. 

Stel dat u aan alle voetnoten de opmaak 10-punts Times cursief wilt toekennen. 
Wanneer u dan de voetnootstijl in de prive-bibliotheek bewerkt, wordt aan de 
voetnoten in elk document dat u opent de bewerkte stijl toegekend. Wilt u niet dat de 
opmaak van voetnoten in andere documenten wordt gewijzigd, dan kunt u met 
'Bibliotheekbeheer' de voetnootstijl naar een bepaald document kopieren. U kunt de 


in het document opgeslagen voetnootstijl vervolgens bewerken zonder dat de stijl in de 
prive-bibliotheek wordt gewijzigd. U kunt net zoveel verschillende voetnootstijlen 
aanmaken als u documenten hebt. 

Een naar een document gekopieerde stijl heeft altijd voorrang op eenzelfde stijl in de 
prive- of de netwerkbibliotheek. Raadpleeg het gedeelte Bibliotheekbeheer voor 
informatie over het kopieren van stijlen naar documenten. 

Styien koppelen 

U kunt twee stijlen aan elkaar koppelen zodat u na het toekennen van een stijl de 
gekoppelde stijl kunt toekennen door op Enter te drukken. Zo kunt u de stijl voor 
koppen aan die voor artikelen koppelen, zodat u na het opmaken van een kop slechts 
op Enter hoeft te drukken om aan de tekst onder de kop de stijl voor artikelen toe te 
kennen. Raadpleeg Een stijl aan een andere koppelen verderop in dit gedeelte voor meer 
informatie. 

Stijlen baseren 

Wanneer u over een ingewikkelde stijl beschikt en een andere stijl wilt aanmaken die 
daarvan slechts in geringe mate verschilt, kunt u de nieuwe stijl op de bestaande 
baseren. In de nieuwe stijl worden behalve de opmaakkenmerken van de basisstijl ook 
toegevoegde of gewijzigde opmaakkenmerken opgenomen. Hierdoor is het niet meer 
nodig de opmaak van de basisstijl opnieuw op te geven. 

Wanneer u in de basisstijl wijzigingen aanbrengt, worden deze ook in op die stijl 
gebaseerde stijlen doorgevoerd. Raadpleeg Een stijl op een andere baseren verderop in dit 
gedeelte voor uitgebreide informatie. 


De stijl 'Normaal' wijzigen 

Wanneer u na het starten van WordPerfect een nieuw document opent, is een groot 
deel van de opmaakkeuzen al voor u gemaakt. Zo is voor de rechter, de linker, de boven- 
en de ondermarge 2,5 centimeter ingesteld, is voor het lettertype 12-punts Geneva 
gekozen, staan er tabs om de 1 centimeter, enzovoort. Al deze instellingen zijn 
opgeslagen in het bestand 'WP 2.0 instellingen' dat de eerste keer dat u WordPerfect 
start in de Systeemmap wordt geplaatst. 

Het bestand 'WP 2.0 instellingen' blijft altijd ongewijzigd. Het is niet mogelijk dit 
bestand met behulp van het dialoogvenster 'Bewerk stijl' te bewerken. Het bestand 
wordt echter niet voor de opmaak van nieuwe documenten gebruikt. Nieuwe 
documenten worden met de stijl 'Normaal' opgemaakt. Omdat deze stijl op de WP 
instellingen is gebaseerd en er geen extra opmaak aan is toegevoegd, zijn de WP 
instellingen en de stijl 'Normaal' aanvankelijk geheel aan elkaar gelijk. 

Wanneer u aan elk document dat u opent een zelfgekozen opmaak wilt toekennen, 
brengt u in de stijl 'Normaal' wijzigingen aan. Elk nieuw document krijgt dan de 
opmaak van de gewijzigde stijl 'Normaal'. 
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U bewerkt de stijl 'Normaal' op dezelfde wijze als andere stijlen. Raadpleeg Een stijl 
bewerken en De inhoud van een stijl bewerken verderop in dit gedeelte voor uitgebreide 
informatie. 

Het is mogelijk de stijl 'Normaal' naar een document te kopieren en vervolgens de stijl 
alleen voor dat document te bewerken. Hierdoor kunt u de stijl 'Normaal 1 voor een 
afzonderlijk document wijzigen terwijl de stijl 'Normaal' in de prive-bibliotheek intact 
blijft. Raadpleeg het gedeelte Bibliotheekbeheer voor meer informatie. 

♦♦♦ Wanneer u de stijl 'Normaal' ooit in de oorspronkelijke stoat wilt herstellen, bewerkt u de 
inhoud van de stijl 'Normaal' door de opmaakcodes te verwijderen die u via het 
stijlbewerkingsvenster hebt aangebracht. Omdat de stijl 'Normaal' op de WP instellingen 
is gebaseerd, worden bij het herstellen van de stijl de instellingen van 'WP instellingen' 
gebruikt (raadpleeg De inhoud van een stijl bewerken verderop in dit gedeelte voor 
uitgebreide informatie). 


Een stijl bewerken 

Via het dialoogvenster 'Bewerk stijl' kunt u de naam en de beschrijving van een stijl 
wijzigen, twee stijlen aan elkaar koppelen, een stijl op een andere baseren en een 
toetsaanslag aan een stijl toekennen. 


I Bemerk stijl I 


Stijl: 


Opgeslaqen in: 


Bijschrift afbeeldinguak 
Bijschrift eigen uak 
Bijschrift tabeluak 
Bijschrift tekstuak 
Eindnoot 


NLD-Priue-bibliotheek 

NLO-Priue-bibliotheek 

NLD-Priue-bibliotheek 

NLD-Priue-bibliotheek 

NLD-Priue-bibliothsek 




Geeri 


Koppe! aan:! (ham 


□ Sty I opaemea la ataau 

Beschrijuing: 


r Toets(en): - 




[uhjs 1 
|<>j | Uerwljrter ] 


U kunt wijzigingen aanbrengen in een zelfgemaakte stijl, maar ook in een van de 
meegeleverde Stijlen (bijvoorbeeld een voetnoot- of een eindnootstijl). 

Om een stijl te bewerken, gaat u als volgt te werk: 

1 Kies 'Stijlen' uit het Layout-menu en vervolgens 'Bewerk'. 

Het dialoogvenster 'Bewerk stijl' verschijnt. 

U kunt dit venster ook openen door in het dialoogvenster 'Nieuwe stijl' op 'Bewerk' 
te klikken. 

2 Selecteer in het lijstvak de te bewerken stijl. 




















Alle opties die u voor de stijl hebt geselecteerd, met inbegrip van de beschrijving en 
toetsaanslagen die u hebt toegekend, worden in het dialoogvenster weergegeven. 

3 Breng eventuele wijzigingen in de beschrijving aan in het vak 'Beschrijving'. 

Wanneer de beschrijving meer tekens bevat dan in het vak passen, kunt u de tekst 
met de pijltoetsen verschuiven. 

4 Deselecteer het aankruisvak 'Stijl opnemen in menu' als u niet wilt dat de stijl in 
het submenu 'Stijlen' wordt opgenomen. 

U kunt een stijl die niet in het submenu 'Stijlen' is opgenomen alleen via het 
dialoogvenster 'Ken stijl toe 1 aan een tekst toekennen (raadpleeg Een stijl toekennen 
eerder in dit gedeelte voor meer informatie). In het submenu 'Stijlen' neemt u 
stijlen op die u vaak gebruikt. 

5 Kies een stijl uit het venstermenu 'Koppel aan' als u de stijl aan een andere wilt 
koppelen. 

Raadpleeg Een stijl aan een andere koppelen verderop in dit gedeelte voor meer 
informatie. 

G Kies een stijl uit het venstermenu 'Basis' als u de stijl op een andere wilt baseren. 

Raadpleeg Een stijl op een andere baseren verderop in dit gedeelte voor meer 
informatie. 

7 Klik op 'Wijs toe' als u een toetsaanslag aan de stijl wilt toekennen. 

Via het dialoogvenster 'Wijs toets(en) toe' kunt u aan een stijl een toetsaanslag 
toekennen. Raadpleeg Een toetsaanslag aan een stijl toekennen verderop in dit 
gedeelte voor meer informatie. 

8 Klik op 'Bewerk inhoud' als u de inhoud van de stijl wilt bewerken. 

Via het hewerkingsvenster dat dan verschijnt, kunt u in de stijl wijzigingen 
aanbrengen. Raadpleeg De inhoud van een stijl bewerken verderop in dit gedeelte voor 
meer informatie. 

9 Klik op 'Gereed' als u alle gewenste wijzigingen hebt aangebracht. 

Wanneer u aan een stijl alleen een nieuwe tekenopmaak wilt toevoegen, bewerkt u de 
stijl niet, maar werkt u deze bij. Raadpleeg Een stijl bijwerken eerder in dit gedeelte voor 
meer informatie. 


Een toets(combinatie) aan een stijl toekennen 

Als u een bepaalde stijl vaak gebruikt, is het handig aan die stijl een toets of 
toetscombinatie toe te kennen. U hoeft de stijl dan niet meer uit het submenu 'Stijlen' 
te kiezen. 
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Om een toets(combinatie) aan een stijl toe te kennen, gaat u als volgt te werk: 

1 Kies 'Stijlen' uit het Layout-menu en vervolgens 'Bewerk'. 

Het dialoogvenster 'Bewerk stijl' verschijnt. 

2 Selecteer een stijl in het lijstvak 'Stijl'. 

Alle reeds aan de stijl toegekende toetsaanslagen worden in het lijstvak 'Toets(en) 1 
weergegeven. Wanneer het lijstvak leeg is, is er nog geen toetsaanslag aan de stijl 
toegekend. 

3 Selecteer een toets(combinatie) in het lijstvak 'Toets(en)' als u een bestaande 
toetsaanslag wilt wijzigen. 

U kunt alle bestaande toetsaanslagen ook ongewijzigd laten en alleen extra 
toetsaanslagen toevoegen. 

4 Klik op 'Wijs toe'. 

Het dialoogvenster 'Wijs toets(en) toe' verschijnt. 

5 Voer de toetsaanslag uit die u aan de stijl wilt toekennen. 

U kunt een, twee of drie speciale toetsen (Command, Shift en Option) samen met 
een tekentoets gebruiken, maar ook slechts een enkele tekentoets. Het is echter niet 
mogelijk meer dan een tekentoets te kiezen. De toetsaanslag die u uitvoert, wordt in 
het vak 'Toets(en)' weergegeven. Door een nieuwe toetsaanslag uit te voeren, kunt 
u een bestaande toets(combinatie) bewerken. 

Wanneer de toets(combinatie) al is toegekend (aan een macro, aan een andere stijl 
of aan een commando), hoort u een geluidssignaal en wordt in het vak 'Toegewezen 
aan' getoond waaraan die toets(combinatie) is toegewezen. U kunt de huidige 
toewijzing wijzigen door een nieuwe toetsaanslag uit te voeren of op 'Wijs toe' te 
klikken. 


Als u op een toets(combinatie) drukt, 
verschijnt deze in dit vak.- 


LLlijs toets(en) toe 


Druk op de toetscombinatie die u milt toemijzen aan de stijl 
Koptekst'. 


-Toets(en): II 


Toegemezen aan: 


Kolomopmaak-uens 


[ Rnnuleerl I Wijs toe 


Als de toets(combinatie) al in gebruik is 
(voor een andere stijl, een macro of een 
- commando), ziet u dit in het vak Toegewezen 
aan 1 . 


6 Klik op 'Wijs toe'. 

Het dialoogvenster 'Wijs toets(en) toe' wordt gesloten en de toetsaanslag wordt in 
het lijstvak 'Toets(en)' weergegeven. 
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U kunt toetsaanslagen ook toekennen (en verwijderen) met behulp van het 
dialoogvenster 'Toetsenborden' (raadpleeg het gedeelte Toetsenborden voor meer 
informatie). 

Een toetsaanslag verwijderen 

Een aan een stijl toegekende toetsaanslag kunt u ook weer verwijderen. 

1 Kies 'Stijlen' uit het Layout-menu en vervolgens 'Bewerk'. 

Het dialoogvenster 'Bewerk stijl 1 verschijnt. 

2 Selecteer een stijl in het lijstvak 'Stijl'. 

Alle aan de stijl toegewezen toetsaanslagen worden in het lijstvak 'Toets(en)' 
weergegeven. 

3 Selecteer de te verwijderen toetsaanslag(en) en klik vervolgens op 'Verwijder'. 

U kunt toetsaanslagen ook verwijderen (en toekennen) met behulp van het 
dialoogvenster 'Toetsenborden' (raadpleeg het gedeelte Toetsenborden voor meer 
informatie). 

De inhoud van een stijl bewerken 

Tijdens het bewerken van de inhoud van een stijl kunt u bijna alle beschikbare 
opmaakkenmerken in de stijl opnemen, zoals tekenopmaak, lijning, marges, 
tabinstellingen, kolommen, relatieve grootte, superscript, subscript, regelhoogte, 
regelspatiering, regelnummering, paginanummering, opties voor woordafbreking, 
enzovoort. De tekst die u in het stijlbewerkingsvenster typt, wordt tijdens het 
toekennen van de stijl op de positie van het invoegpunt ingevoegd. 

Om de inhoud van een stijl te bewerken, gaat u als volgt te werk: 

1 Kies 'Stijlen' uit het Layout-menu en vervolgens 'Bewerk'. 

Het dialoogvenster 'Bewerk stijl' verschijnt. 

U kunt dit venster ook openen door in het dialoogvenster 'Nieuwe stijl' op 'Bewerk' 
te klikken. Hierdoor is het mogelijk opmaak aan een nieuwe stijl toe te voegen. 

2 Klik op 'Bewerk inhoud'. 

Via het stijlbewerkingsvenster dat dan verschijnt, kunt u opmaakkenmerken 
wijzigen of toevoegen. 
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Alle tekst die u typt en alle opmaakkenmerken 
die u toekent, worden in de stijl opgeslagen. 


* Rrchief Lhijzig Zoek Layout Entra‘s Macro Letter Stijl 

Doc 1: Nieumsbiief 

Filmflits 

Jaargang VII, nummer II 

Januari 1991 

De provincie profiteert 

Nederlandse filmmakers kiezen de laatste tijd steeds vaker plastsjes inde provincie uit voor 
hun artistieke produkten en dat legt de plaatselijfce middenstand geen windeieren. Dat het 
anders zo rustige derpje of stadje wordt overspoeld met regi3seurs, cameramensen, acteurs 
en technici neemt men voor lief. Want de verdiensten die emit voortvloeien, zijn dat dubbel 
endwara vaard. Er zijn winkeliers die hun omzet met maar liefst 320-3S0& zagen stijgen. 

Een peer voorbeelden: 

Ter Wfnkel(Drentef 

Voor de 11 minuten durende braspartij in <*wi»%w/bleef regisseur Paul Gierstra 
twee weken op locatie en bestelde hij 52.200 oliebollen, 600 liter chocolademelk, 700 


-=== Nipuiusbrief (stijl): Subkop ,— ~~ ---==§HJ=- 
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Door in hetzoom-vakte klikken, kunt u het 
venster vergroten. 


U kunt in de stijl bijna alle beschikbare opmaakkenmerken opnemen. Bovendien 
kunt u een spellingcontrole, een zoekprocedure en een macro uitvoeren. 

3 Klik in het sluitvak om het bewerkingsvenster te sluiten. 

❖ Wanneer u een stijl bewerkt, krijgt alle tekst die met deze stijl is opgemaakt een 
nieuwe opmaak. Wanneer de bewerkte stijl in de prive-bibliotheek is opgeslagen, 
wordt in alle geopende documenten (en in nog te openen documenten) naar tekst 
gezocht die met die stijl is opgemaakt en wordt die tekst vervolgens bijgewerkt. Hebt 
u een stijl in de netwerkbibliotheek opgeslagen, dan kunnen andere gebruikers die 
een pad naar de netwerkbibliotheek hebben gedefinieerd, die stijl gebruiken en ook 
bewerken. Wanneer een van de gebruikers een stijl bewerkt, wordt in alle geopende 
documenten (en in nog te openen documenten) in het netwerk naar die stijl 
gezocht en wordt alle tekst bijgewerkt die met die stijl is opgemaakt. 

Wilt u niet dat alle met een bepaalde stijl opgemaakte tekst wordt bijgewerkt, dan 
kunt u het beste een nieuwe stijl aanmaken. 


Een stijl aan een andere koppelen 

U kunt twee stijlen aan elkaar koppelen, zodat u na het toekennen van een stijl 
automatisch de gekoppelde stijl kunt toekennen door op Enter te drukken. Dit is handig 
als u vaak twee dezelfde stijlen na elkaar gebruikt en als u een stijl aan de stijl 'Normaal' 
wilt koppelen, zodat u na het toekennen van een bepaalde stijl automatisch weer naar 
de stijl 'Normaal' overschakelt. 

Het is ook mogelijk meerdere stijlen aan elkaar te koppelen. Elke keer dat u dan op 
Enter drukt, wordt een andere stijl toegekend. U kunt bijvoorbeeld een stijl voor 
koppen aan een stijl voor documenttekst koppelen, deze weer aan een stijl voor koppen 
van het tweede niveau en deze laatste weer aan de stijl voor documenttekst. U kunt in 
principe een geheel document opmaken door elke keer dat u naar een nieuwe stijl wilt 
overschakelen op Enter te drukken. 
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Om een stijl aan een andere te koppelen, gaat u als volgt te werk: 

1 Kies 'Stijlen' uit het Layout-menu en vervolgens 'Bewerk'. 

Het dialoogvenster 'Bewerk stijl 1 verschijnt. 

2 Selecteer de te koppelen stijl in het lijstvak. 

Alleen een bestaande stijl kan aan een andere stijl worden gekoppeld. Raadpleeg 
Een nieuwe stijl aanmaken eerder in dit gedeelte voor meer informatie. 

3 Kies een stijl uit het venstermenu 'Koppel aan'. 

Alle stijlen kunnen aan elkaar worden gekoppeld, ook 'Normaal' en 'WP 
instellingen'. 

4 Klik op 'OK' om de wijzigingen te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten. 

Later kunt u een koppeling altijd weer wijzigen of andere koppelingen toevoegen. 


Een stijl op een andere baseren 

Tijdens het aanmaken van een nieuwe stijl, maar ook op een later moment, kunt u de 
stijl op een andere baseren. Hierbij wordt de inhoud van de stijl niet gewijzigd. 
Wanneer u een op een andere stijl gebaseerde stijl toekent, worden alle 
opmaakkenmerken van de basisstijl automatisch eerst toegekend en vervolgens de 
kenmerken van de opgegeven stijl. Wanneer twee opmaakkenmerken niet met elkaar 
verenigbaar zijn, worden de kenmerken gebruikt van de laatste stijl die is toegekend. 

Stel dat u een stijl' Artikel' hebt aangemaakt waarin aangepaste marges zijn 
opgenomen, twee kolommen, een bepaalde lettergrootte voor superscripttekst en nog 
een aantal nieuwe opmaakkenmerken. In een afzonderlijk document wilt u een index 
aanmaken die u dezelfde opmaak wilt geven als de artikelen, behalve dat de index uit 
drie kolommen moet bestaan en niet uit twee. In plaats van een geheel nieuwe stijl aan 
te maken die de meeste van de opmaakkenmerken van de Artikel-stijl bevat en drie in 
plaats van twee kolommen, kunt u een Index-stijl met drie kolommen maken, die u 
vervolgens op de Artikel-stijl baseert. Wanneer u de stijl toekent, wordt eerst de 
Artikel-stijl toegekend en daarna de Index-stijl, waarbij de drie kolommen in de Index- 
stijl voorrang hebben op de twee kolommen in de Artikel-stijl. 

Zoals u weet, wordt in elke nieuwe stijl tekenopmaak (lettertype, lettergrootte, 
tekststijlen en tekstkleuren) opgenomen. Daarom dient u er bij het baseren van een stijl 
op een andere op te letten dat de nieuwe stijl de gewenste opmaakkenmerken bevat, 
omdat deze kenmerken voorrang hebben op alle gelijksoortige opmaakcommando's in 
de basisstijl. 

Om een stijl op een andere stijl te baseren, gaat u als volgt te werk: 

1 Kies 'Stijlen' uit het Layout-menu en vervolgens 'Bewerk'. 

Het dialoogvenster 'Bewerk stijl' verschijnt. 
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2 Selecteer in het lijstvak de stijl die u op een andere wilt baseren. 

Het is niet mogelijk een meegeleverde stijl op een andere stijl te baseren. Wanneer 
u een van deze stijlen selecteert, wordt het venstermenu 'Basis' grijs weergegeven. 

3 Kies een stijl uit het venstermenu 'Basis'. 

U kunt elke stijl als basisstijl kiezen. Let er wel op dat een als basisstijl gekozen stijl 
op zijn heurt op een andere kan zijn gebaseerd. 

4 Breng de gewenste wijzigingen aan in het dialoogvenster. 

Via het dialoogvenster kunt u een beschrijving van de stijl opgeven, een 
toetsaanslag aan een stijl toekennen en de inhoud van een stijl bewerken. 
Raadpleeg de betreffende tekst eerder in dit gedeelte voor meer informatie. 

5 Klik op 'Gereed' om het dialoogvenster 'Bewerk stijl' te sluiten. 


Een stijl verwijderen 

Met behulp van 'Bibliotheekbeheer' kunt u een stijl uit een document of uit de prive- 
bibliotheek verwijderen. Meestal is de systeembeheerder de enige die is gemachtigd om 
een stijl uit de netwerkbibliotheek te verwijderen. 

Wanneer een stijl in een document is opgeslagen, moet dat document geopend en actief 
zijn voordat u 'Bibliotheekbeheer' opent. 

Om een stijl te verwijderen, gaat u als volgt te werk: 

1 Kies 'Bibliotheekbeheer' uit het Archief-menu. 

Het dialoogvenster 'Bibliotheekbeheer' verschijnt. In het venstermenu 'Categorie' 
is 'Stijlen' waarschijnlijk al geselecteerd. Is dit niet het geval, dan kiest u 'Stijlen'. 

2 Kies uit het linker lijstvak de te verwijderen stijl. 

De knoppen in het midden van het dialoogvenster zijn niet langer grijs wanneer u 
een stijl hebt geselecteerd. U kunt meer dan een stijl kiezen door Command (96) 
ingedrukt te houden en vervolgens op elke te selecteren stijl te klikken. 

3 Klik op 'Verwijder'. 

Via een waarschuwingsvenster wordt u gevraagd of u de geselecteerde stijl(en) wilt 
verwijderen. 

4 Klik op'OK'. 

De stijl wordt uit de prive-bibliotheek of het actieve document verwijderd. 

Tekst die al is opgemaakt met een stijl die u verwijdert, blijft ongewijzigd. De 
opmaak van die tekst blijft dus intact. Wanneer u echter een nieuwe stijl met 
dezelfde naam maar met andere opmaakkenmerken aanmaakt, wordt aan de tekst de 
nieuwe opmaak toegekend. 


5 Klik op 'Gereed' om 'Bibliotheekbeheer' te sluiten. 

*♦* Met behulp van 'Bibliotheekbeheer' kunt u stijlen ook naar een ander document of naar de 
prive- of de netwerkbibliotheek kopieren en kunt u toetsaanslagen toekennen en 
verwijderen (raadpleeg het gedeelte Bibliotheekbeheer voor meer informatie). 


Opmerkingen 


Afbeeldingen 

Het is niet mogelijk afbeeldingen in een stijl op te nemen. Wanneer u een bepaalde afbeelding 
steeds weer opnieuw wilt gebruiken, kunt u deze het beste in het bureau-accessoire Schetsboek 
opslaan. 

Modeldocument 

Wanneer u een document wilt aanmaken dat als basis voor andere documenten (bijvoorbeeld 
een memoformulier) moet dienen, kunt u in plants van een stijl aan te maken gebruik maken 
van een modeldocument. Raadpleeg WordPerfect 2.0 modeldocument in het gedeelte 
Bewaar voor meer informatie. 

Liniaalinstellingen kopieren 

Via het klembordsymbool op de liniaal is het mogelijk opmaakkeuzen tijdelijk op te slaan. Wijzig 
de gewenste liniaalinstellingen (of plants het invoegpunt in een alinea die de opmaak bevat die 
u wilt kopieren) en klik vervolgens op het klembordsymbool op de liniaal. De instellingen 
worden dan in het klembord gezet, zodat u ze op een andere plaats in een document of in een 
nieuw document kunt plakken. Raadpleeg De liniaal kopieren in het gedeelte Toon liniaal 
voor meer informatie. 
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Met het commando 'Stop' uit het Archief-menu kunt u alle geopende documenten 
sluiten en het werken met WordPerfect beeindigen. 


WordPerfect verlaten 

Zet de computer nooit uit voordat u WordPerfect hebt verlaten en het bureaublad op 
het scherm ziet. De wijzigingen die u in documenten hebt aangebracht, kunnen anders 
verloren gaan. 

U verlaat WordPerfect als volgt: 

1 Kies 'Stop' uit het Archief-menu. 

Als u wijzigingen in het document hebt aangebracht die u nog niet hebt opgeslagen, 
verschijnt het volgende waarschuwingsvenster: 


Klik op ’Ja 1 om de wijzigingen op te slaan. 


Kiik op 'Nee 1 om WordPerfect te verlaten- 
zonder de wijzigingen op te slaan. 


Wijzigingen in Rapport' 
opslaan aluorens uenster te 
sluiten? 

t^—31 

[ Nee 


Rnnuleer 


Kiik op 'Annuleer' om het dialoogvenster te 
sluiten zonder WordPerfect te verlaten. 


Als u op 'Ja' klikt terwijl er nog naamloze documenten geopend zijn, verschijnt er 
voor elk naamloos document een indexvenster, zodat u het document een naam 
kunt geven en op een bepaalde plaats kunt opslaan. Raadpleeg Bewaar voor nadere 
bijzonderheden over het opslaan van documenten die nog niet eerder zijn 
opgeslagen. 

2 Kiik op 'Ja 1 , 'Nee' of 'Annuleer'. 


Opmerkingen 


Inhoud van het klembord 

Wanneer u WordPerfect verlaat, blijft de inhoud van het klembord behouden. Wanneer u de 
inhoud van het klembord in een under programma plakt, wordt tekst zonder opmaak ingevoegd 
en krijgen afbeeldingen de PICT'bestandsstructuur. A Is u de computer uitzet nadat u 
WordPerfect hebt verlaten, goat de inhoud van het klembord verloren. 
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Subscript 


Met het commando 'Subscript' uit het Stijl-menu kunt u de tekststijl 'Subscript' in- en 
uitschakelen. Subscripttekst wordt onder de basislijn en in een kleinere puntgrootte 
dan die van het huidige lettertype afgedrukt. Subscript wordt vaak gebruikt in 
wiskundige berekeningen en notaties. 

Subscripttekst ziet erzouit. 

Subscripttekst kan samen met elke andere tekststijl (zoals vet en contour) worden 
gebruikt. In het Stijl-menu wordt naast elke gekozen tekststijl een vinkje geplaatst. 
Wanneer u tekst hebt geselecteerd waarin slechts enkele tekens in subscript zijn 
weergegeven, wordt in het menu naast 'Subscript' een ruitje geplaatst. 

Tekst in subscript typen 

Om tekst in subscript te typen, gaat u als volgt te werk: 

1 Kies 'Subscript' uit het Stijl-menu. 

Z Typ de tekst waaraan u 'Subscript' wilt toekennen. 

3 Kies opnieuw 'Subscript' wanneer u geen subscripttekst meer wilt typen. 

Subscript aan bestaande tekst toevoegen 

Om 'Subscript' aan bestaande tekst toe te kennen, gaat u als volgt te werk: 

1 Selecteer de tekst waaraan u de tekststijl 'Subscript' wilt toekennen. 

U kunt ook tekst selecteren die al een of meer tekens in subscript bevat. Door 
'Subscript' te kiezen, kent u deze stijl aan de gehele selectie toe. 

Z Kies 'Subscript' uit het Stijl-menu. 

Subscript uit tekst verwijderen 

U kunt 'Subscript' uit bestaande tekst verwijderen, ook al bevat de tekst een aantal 
verschillende tekststijlen. 

Om de tekststijl 'Subscript' uit tekst te verwijderen, gaat u als volgt te werk: 

1 Selecteer de tekst die u wilt wijzigen. 

Z Kies 'Subscript' uit het Stijl-menu. 

Wanneer een deel van de tekst die u selecteert niet de stijl 'Subscript' bevat (ook al is het 
slechts een spatie of teken ), kent u door het kiezen van 'Subscript' deze stijl aan de gehele 
selectie toe. Door opnieuw 'Subscript' te kiezen, verwijdert u de stijl weer. 
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Opmerkingen 


Nominal 

Wanneer u alle tekststijlen uit een selectie wilt venvijderen, kiest u Normaal uit het 
Stijlmenu. 

Stijlknoppen 

A Is u, 'Stijlknoppen' hebt geselecteerd in het Opties-menu van het dialoogvenster Algemeen , 
kunt u 'Subscript' met de stijlknoppen in de statusbalk in- en uitschakelen (raadpleeg 
Stijlknoppen in het gedeelte Algemeen voor meer informatie). 


Klik op W om alle tekststijlen te verwijderen 
en de stijl 'Normaal' toe te kennen. 


1 


N 


• Klik op 'Si' om 'Subscript 1 in en uit te 
schakelen. 


Het dialoogvenster ’Tekenopmaak’ 

\J kunt subscript ook in- en uitschakelen via het dialoogvenster Tekenopmaak (raadpleeg het 
gedeelte Teken voor meer informatie). 

Opties super script/subscript 

Wanneer uopde knop ’Super-1 subscript' in het dialoogvenster 'Tekenopmaak klikt, verschijnt 
het dialoogvenster ’Opties superscript/subscript’ waarin u de grootte en de positie van 
superscript- en subscripttekst kunt opgeven. Raadpleeg De grootte van super- of subscript 
wijzigen en De positie van super- of subscripttekens wijzigen in het gedeelte Teken voor 
meer informatie. 
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Via het dialoogvenster 'Subtitel' kunt u tekst in de tussenruimte tussen twee regels 
invoegen, vlak boven of vlak onder geselecteerde tekst. Deze functie is vooral bedoeld 
voor vertal ingen en voor het opnemen in tekst van uitspraaktekens (voor talen met een 
ander alfabet zoals Japans en Russisch). Subtitels kunt u bovendien gebruiken om 
opmerkingen in een document te plaatsen. 


Met behulp van de opties in de menubalk 
kunt u aan de subtitel een lettertype. een 
lettergrootte en alle combinaties van 
tekststijlen toekennen. 


Lettertype Lettergrootte Stijl 


Subtitel: 


O Bouen regel 


® Onder regel 


(flnnuleer) [[ OK 


U kunt in het vak 'Subtitel' maximaal 255 
tekens typen. 

U kunt de subtitel boven of onder de regel 
plaatsen. 


Subtitels toevoegen 

Subtitels kunnen alleen aan bestaande tekst worden toegevoegd. U gaat als volgt te 
werk: 

1 Selecteer de tekst waarin u subtitels wilt toevoegen. 

U kunt net zoveel tekst selecteren als nodig is. De toegevoegde subtitel wordt 
proportioneel over de selectie verdeeld, dus als de selectie veel groter is dan de 
subtitel, wordt de ruimte tussen de woorden vrij groot. 

2 Kies 'Taal' uit het Extra's-menu en vervolgens 'Subtitel'. 

Het dialoogvenster 'Subtitel' verschijnt. 

3 Kies de gewenste opties uit de menubalk van het dialoogvenster als u wijzigingen 
wilt aanbrengen in het lettertype, de lettergrootte of de stijl van de subtiteltekst. 

U kunt al deze wijzigingen aanbrengen voordat u op 'OK' klikt. De wijzigingen, die 
niet in het dialoogvenster worden weergegeven, gelden voor de gehele subtitel. 
Raadpleeg De menubalk in het subtitelvenster verderop voor meer informatie over de 
beschikbare opties. 

4 Typ de tekst voor de subtitel in het vak 'Subtitel'. 

U kunt maximaal 255 tekens typen. Wanneer de subtitel langer is dan de 
geselecteerde tekst, overschrijft de subtitel zichzelf zodat deze onleesbaar wordt. U 
dient dan de grootte van de selectie aan te passen (door ervoor en erachter wat 
wiruimte in te voegen bijvoorbeeld) of een deel van de subtitel te verwijderen. 



U kunt de ruimte die de subtitel inneemt ook wijzigen door een andere relatieve 
grootte ervoor op te geven (raadpleeg het gedeelte Relatieve grootte voor meer 
informatie). 

5 Selecteer de radioknop 'Boven' als u wilt dat de subtitel in plaats van onder de 
regel boven de regel wordt geplaatst. 

De regelhoogte wordt automatisch aangepast om ruimte te maken voor de subtitel. 
Hierdoor kunnen sommige regels in het document meer ruimte innemen dan 
andere. Wilt u dat de regelhoogten ongewijzigd blijven, dan kunt u via het 
dialoogvenster 'Regelopmaak' de regelhoogte voor de gehele pagina of het gehele 
document aanpassen (raadpleeg De regelhoogte wijzigen in het gedeelte Regelopmaak 
voor meer informatie). 

6 Klik op 'OK' om het dialoogvenster te sluiten en de subtitel in te voegen. 


Subtitels bewerken 

Wanneer u in de tekst van de subtitel wijzigingen wilt aanbrengen, gaat u als volgt te 
werk: 

t Klik ergens in het subtitelgebied in het document. 

U kunt de tekst van de subtitel niet direct in het document wijzigen. 

2 Kies 'Taal' uit het ExtraVmenu en vervolgens 'Subtitel'. 

Het dialoogvenster ’Subtitel' verschijnt met daarin de tekst van de subtitel. 

3 Breng de gewenste wijzigingen aan. 

Via de menubalk van het dialoogvenster kunt u wijzigingen aanbrengen in het 
lettertype, de lettergrootte en de tekststijl en in het vak voor de subtitel kunt u tekst 
toevoegen of verwijderen. 

♦♦♦ Wanneer u de gehele subtitel wilt verwijderen, selecteert u de gehele tekst in het 
vak door eroverheen te slepen en drukt u vervolgens op Delete. 

4 Klik op 'OK' om de wijzigingen te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten. 


De menubalk in het subtitelvenster 

Met behulp van de menubalk in het dialoogvenster 'Subtitel' kunt u aan de tekst van 
de subtitel een lettertype, een lettergrootte of een combinatie van de beschikbare 
tekststijlen toekennen. Deze opmaakwijzigingen hebben geen invloed op de rest van de 
tekst in het document. 

Lettertype-menu 

Via dit menu kunt u aan de tekst van de subtitel elk lettertype toekennen dat in uw 
systeem is geinstalleerd. Standaard is het lettertype Geneva ingesteld, ongeacht het 


lettertype dat u in het huidige document gebruikt. De gehele subtitel krijgt het 
lettertype dat u opgeeft. 

Lettergnootte-menu 

Via dit menu kunt u zelf een relatieve grootte voor de tekst van de subtitel opgeven. De 
standaardinstelling is 'Zeer klein', wat inhoudt dat de letters van de subtitel half zo groot 
worden als die van het huidige lettertype (tenzij u de opties voor de relatieve grootte 
hebt gewijzigd). Raadpleeg het gedeelte Relatieve grootte voor meer informatie over het 
wijzigen van deze opties. 

Stijl-menu 

Via het Stijl-menu van het dialoogvenster kunt u aan de tekst van de subtitel de 
tekststijl 'Vet', 'Cursief, 'Onderstreept', 'Contour' of'Schaduw 1 toekennen (of een 
combinatie van deze tekststijlen). De gehele subtitel krijgt de gekozen stijlen. 


Opmerkingen 

Subtitelcodes verwijderen 

U kunt een gehele subtitel verwijderen door de subtitelcode te verwijderen. Dit doet u via het 
commando 'Zoek code' of via het codevenster. Raadpleeg het gedeelte Zoek code of Toon 
codes voor informatie over het verwijderen van codes. 

Relatieve lettergrootten 

U kunt het percentage (of de puntgrootte) wijzigen waarmee de grootte van de tekst relatief 
wordt veranderd. Klik op 'Relatieve grootten' in het dialoogvenster 'Tekenopmaak' om het 
dialoogvenster 'Relatieve grootten' te openen en de gewenste wijzigingen aan te brengen. 
Raadpleeg het gedeelte Relatieve grootte voor meer informatie. 
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Superscript 

Met het commando 'Superscript' uit het Stijl-menu kunt u superscript in- en 
uitschakelen. Superscripttekst wordt boven de basislijn afgedrukt en met een kleinere 
puntgrootte dan voor het huidige lettertype is ingesteld. Superscript wordt vaak 
gebruikt in wiskundige berekeningen en notaties. 

Supercripttekst ziet er zo uit ' 

Superscripttekst kan samen met elke andere tekststijl (zoals vet en contour) worden 
gebruikt. In het Stijbmenu wordt naast elke gekozen tekststijl een vinkje geplaatst. 
Wanneer u tekst hebt geselecteerd waarin slechts enkele tekens in superscript zijn 
weergegeven, wordt in het menu naast 'Superscript' een ruitje geplaatst. 


Tekst in superscript typen 

Om tekst in superscript te typen, gaat u als volgt te werk: 

1 Kies 'Superscript' uit het Stijl-menu. 

2 Typ de tekst waaraan u de tekststijl 'Superscript' wilt toekennen. 

3 Kies opnieuw 'Superscript' wanneer u geen superscripttekst meer wilt typen. 

'Superscript' aan bestaande tekst toevoegen 

Om superscript aan bestaande tekst toe te kennen, gaat u als volgt te werk: 

1 Selecteer de tekst waaraan u de tekststijl 'Superscript' wilt toekennen. 

U kunt ook tekst selecteren die al een of meer tekens in superscript bevat. Door 
'Superscript' te kiezen, kent u deze stijl aan de gehele selectie toe. 

2 Kies 'Superscript' uit het Stijl-menu. 

Superscript uit tekst verwijderen 

U kunt superscript uit bestaande tekst verwijderen, ook al bevat de tekst een aantal 
verschillende tekststijlen. 

Om de tekststijl 'Supercript' uit tekst te verwijderen, gaat u als volgt te werk: 

1 Selecteer de tekst die u wilt wijzigen. 

2 Kies 'Superscript' uit het Stijl-menu. 

♦♦♦ Wanneer een deel van de tekst die u selecteert niet de tekststijl 'Superscript' bevat (ook al 
is het slechts een spade of teken ), kent u door het kiezen van 'Superscript' deze stijl aan de 
gehele selectie toe. Door opnieuw 'Superscript' te kiezen, verwijdert u de stijl weer. 
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Opmerkingen 


Normaal 

Wanneer u alle tekststijlen uit een selectie wilt verwijderen, kiest u 'Normaal' uit het 
Stijlmenu. 

Stijlknoppen 

Wanneer u 'Stijlknoppen' hebt geselecteerd in het Opties-menu van het diabogvenster 
’Algemeen', hunt u met de stijlknoppen in de statusbalk superscript in - en uitschakelen 
(raadpleeg Stijlknoppen in het gedeelte Algemeen voor meer informatie). 


Klikop N' om alle tekststijlen te verwijderen 
en de stijl 'Normaal' toe te kennen.- 


M 


E 

0 

0 

JB 



Klikop S 1 ' om 'Superscript' in en uitte 
schakeien. 


Het dialoogvenster 'Tekenopmaak' 

U kunt superscript ook in - en uitschakelen via het dialoogvenster 'Tekenopmaak' (raadpleeg 
het gedeelte Teken voor meer informatie). 

Opties superscript/subscript 

Wanneer uopde knop 'Supers/subscript' in het dialoogvenster 'Tekenopmaak' klikt, verschijnt 
het dialoogvenster 'Opties superscript/subscript' ivaarin u de grootte en de positie van 
superscript - en subscripttekst kunt opgeven. Raadpleeg De grootte van super- of subscript 
wijzigen en De positie van super- of subscripttekens wijzigen in het gedeelte Teken voor 
meer informatie. 
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WordPerfect beschikt over verschillende taalfuncties die handig zijn als u met 
documenten werkt waarin meer dan een taal is gebruikt. 

Selecteer taal 

Met het dialoogvenster 'Selecteer taal' kunt u in een document markeringen invoegen 
om de taal van de tekst aan te geven. Als er een taal is gemarkeerd, wordt automatisch 
de juiste taalmodule gekozen wanneer u de spelling controleert, datumnotaties kiest, 
tekst zoekt en sorteert, woorden afbreekt, hoofdletters omzet in kleine letters en 
omgekeerd of de thesaurus gebruikt. Bij uw versie van WordPerfect wordt de 
Nederlandse taalmodule geleverd, maar u kunt ook andere taalmodules aanschaffen bij 
WordPerfect. Raadpleeg het gedeelte Selecteer taal voor uitgebreide informatie. 

Subtitel 

Met het dialoogvenster 'Subtitel' kunt u tekst invoegen in de witruimte tussen twee 
regels, direct boven of onder geselecteerde tekst. Deze functie is speciaal ontwikkeld 
voor vertalingen of voor het toevoegen van fonetische tekens, maar u kunt subtitels ook 
voor andere doeleinden gebruiken, bijvoorbeeld bij het bewerken van een document of 
pm opmerkingen in te voegen in een document. Raadpleeg het gedeelte Subtitels voor 
uitgebreide informatie. 

WordPerfect beschikt bovendien over een aantal andere functies die nuttig zijn als u 
met een andere taal werkt. Raadpleeg de gedeelten Sort eer, Zoek, Datum/tijd, 
Spellingcontrole, Thesaurus en Woordafbreking. 


Tabs 


In WordPerfect kunt u de tabinstellingen in een document zo vaak wijzigen als u wilt. 
U kunt vijf verschillende typen tabs en vier verschillende soorten opvultekens kiezen 
en de tabs instellen waar u maar wilt. Hoewel u met behulp van de liniaal elk type tab 
kunt toevoegen en wijzigen, kunt u soms beter het dialoogvenster 'Tabs' gebruiken, met 
name als u tabs heel precies wilt instellen of als u uniforme tabs wilt instellen. 

Typen tabs 

In WordPerfect kunt u vijf verschillende typen tabs instellen: 


^ Links 


Midden 


Rechts 

A Decimaal 


X Streep 


Wanneer u met Tab naar een links lijnende 
tab gaat, verschijnt tekst die u typt rechts van 
de tab: 

Wanneer u mot Tab naar een centrerende tab 
gaat, wordt tekst die u typt op de tab gecentreerd: 


Tabpositie 

♦ 

I 

I 

I 

I 

I 

ilinks gelijnd 


gecenjtreerd 


Wanneer u met Tab naar een rechts lijnende 
tab gaat, verschijnt tekst die u typt links van 
de tab: rechts gelijnd 


Wanneer u met Tab naar een decimale tab 
gaat, verschijnt tekst die u voor het lijnings- 
teken (meestal een decimale komma) typt, links 
van de tab. Het lijningsteken komt precies op 
de tab en de tekst die u daarachter typt, verschijnt 
rechts van de tab: 

Wanneer u met Tab naar een streeptab gaat, 
verschijnt er een verticale streep op de tabpositie. 
Tekst die u typt verschijnt rechts van de tab. Als 
u op twee of meer opeenvolgende regels streeptabs 
gebruikt, onstaat er een doorlopende verticale streep: 


45! 


i,95 


streeptab 
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Opvultekens 

In WordPerfect kunt u vier verschillende soorten opvultekens instellen: 

Met opvultekens kunt u elementen op 

een pagina met elkaar verbinden.punten (uit elkaar) 

De punten kunnen ook dichter 

bij elkaar worden geplaatst.punten (bij elkaar) 

U kunt ook streepjes gebruiken 

in plaats van punten.-.streepjes 

U kunt ook onderstrepingstekens 

gebruiken_onderstrepingstekens 

Opvultekens beginnen bij het invoegpunt en lopen door tot de tab (of tot de tekst voor 
de tab als u een rechts lijnende tab of een centrerende tab gebruikt). 

Relatieve tabs 

Wanneer u WordPerfect start, zijn de tabinstellingen relatief ten opzichte van de linker 
marge. Als u de positie van de linker marge wijzigt, schuiven de tabs automatisch mee. 
Relatieve tabs zijn vooral handig wanneer u met kolommen werkt. Zodra u de tabs voor 
de eerste kolom hebt ingesteld, krijgen de volgende kolommen precies dezelfde 
tabinstellingen. 

U kunt het gebruik van relatieve tabs uitschakelen via het dialoogvenster 'Tabs' of via 
het venstermenu in de liniaal. 


Tabinstellingen wijzigen 

Wanneer u tabinstellingen wijzigt, gelden de nieuwe tabinstellingen voor 1) de 
geselecteerde tekst of 2) de alinea waarin het invoegpunt zich bevindt en alle 
daaropvolgende tekst (tenzij u de tabinstellingen verderop in het document opnieuw 
wijzigt). 

Om tabinstellingen te wijzigen via het dialoogvenster 'Tabs', doet u het volgende: 

1 Kies 'Regel' uit het Layout-menu en vervolgens 'Tabs'. 

U kunt het dialoogvenster 'Tabs' ook openen door dubbel te klikken op een tabsymbool 
in de liniaal. 




Tabs 


De relatleve tabs zijn ingeschakeld tenzij u dit 
aankruisvak deselecteert. 


Type: | links ~| Relatieue positie: |mmj|| cm [ stel in ) 

Opuulteken: | Geen | Herhaat om de 10,000 j cm [ mj S ] 

[3 Relatieue tabs Lljn op: [7] [ Lille alle 1 

f Herstel ] [ Rnnuleer ] 


Wanneer het dialoogvenster Tabs' is geopend, verschijni de liniaal bovenaan het 
document zodat u aangebrachte wijzigingen kunt bekijken. 


U kunt terugkeren naar de oorspronkelijke 
instellingen (de instellingen op het moment 
dat u het dialoogvenster opende) door op 
'Herstel' te klikken. 


2 Wijzig de instellingen of kies de gewenste opties. 

Raadpleeg voor meer informatie over de verschillende opties de tekst onder de 
overige kopjes in dit gedeelte. 

De liniaal die bovenaan het document verschijnt wanneer het dialoogvenster Tabs' 
wordt geopend, kunt u niet gebruiken om tabs te wijzigen. Raadpleeg het gedeelte 
Toon liniaal voor meer informatie over het wijzigen van tabinstellingen met behulp 
van de liniaal. 

3 Klik op 'OK' om de wijzigingen te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten. 

♦♦♦ Als u in het dialoogvenster 'Tabs' tabs hebt ingevuld of verwijderd en later van gedachten 
verandert, kunt u 'Herstel' kiezen om terug te keren naar de tabinstellingen die golden toen 
u het dialoogvenster 'Tabs' voor het eerst opende. 

Uniforme tabs instellen 

In het dialoogvenster 'Tabs' kunt u op de liniaal in een keer verschillende tabs met een 
bepaalde vaste tussenruimte instellen. 

Om in het dialoogvenster 'Tabs' uniforme tabs in te stellen, doet u het volgende: 

1 Klik op 'Wis alle' wanneer u alle bestaande tabs wilt verwijderen. 

Als u nieuwe typen tabs wilt instellen op precies dezelfde plaats als bestaande tabs, 
hoeft u de oude tabs niet eerst te wissen. 

2 Kies een type tab uit het venstermenu 'Type'. 

Alle tabs die u invoegt, zijn tabs van het type dat in het venstermenu wordt 
weergegeven. 

3 Kies desgewenst een opvulteken uit het venstermenu 'Opvulteken'. 

Opvultekens vullen de ruimte tussen twee tabs of tussen tekst en een tab. 
Opvultekens worden veel gebruikt voor inhoudsopgaven, indexen, lijsten, en 
dergelijke. 

4 Typ de positie van de eerste tab in het vak 'Relatieve positie'. 
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Deze positie is relatief ten opzichte van de linker kantlijn. Als u bijvoorbeeld 1,5 
centimeter opgeeft, komt de tab bij 4 centimeter te staan, aangezien de linker 
kantlijn bij 2,5 centimeter staat. 

U kunt de maateenheid wijzigen door op “cm” te klikken en vervolgens inches (in), 
punten (pt), pica's (pic), cicero's (ccr) of didots (ddt) te kiezen uit het venstermenu. 

5 Geef in het vak 'Herhaal om de' op hoeveel ruimte er tussen de verschillende tabs 
moet komen te staan. 

Het type tab in het venstermenu wordt met een bepaalde vaste tussenruimte (de 
tussenruimte die u hebt opgegeven) op de liniaal ingesteld. 

6 Klik op 'Stel in'. 

De nieuwe tabs verschijnen nu op de liniaal. 

7 Klik op 'OK' om de wijzigingen te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten. 

♦♦♦ Deselecteer het aankruisvak 'Relatieve tabs' ah u wilt dat uw tabs op dezelfde positie blijven 
staan, ongeacht de kantlijninstellingen. Zoals u ziet, verandert de optie 'Relatieve positie' 
nu in 'A bsolutie positie’. 


Tabs instellen 

Wanneer u een enkele tab wilt instellen, gebruikt u meestal de liniaal. Als u een tab 
echter heel precies op een bepaalde plaats wilt neerzetten, kunt u het beste het 
dialoogvenster 'Tabs' gebruiken. 

Om een tab in te stellen via het dialoogvenster 'Tabs', gaat u als volgt te werk: 

1 Kies het type tab uit het venstermenu 'Type'. 

Het gekozen type tab wordt nu in het venstermenu weergegeven. 

2 Kies desgewenst een opvulteken uit het venstermenu 'Opvulteken'. 

Opvultekens vullen de ruimte tussen twee tabs of tussen tekst en een tab. 
Opvultekens worden veel gebruikt voor inhoudsopgaven, indexen, lijsten, en 
dergelijke. 

3 Typ de positie van de tab in het vak 'Relatieve positie'. 

U kunt een tabpositie tot op de millimeter nauwkeurig opgeven. U kunt de 
maateenheid wijzigen door op “cm” te klikken en vervolgens inches (in), punten 
(pt), pica's (pic), cicero's (ccr) of didots (ddt) te kiezen uit het venstermenu. 

4 Klik op 'Stel in'. 

U kunt zoveel tabs instellen en verwijderen als u wilt. 

5 Klik op 'OK' om de wijzigingen te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten. 


♦♦♦ Deselecteer het aankruisvak 'Relatieve tabs' als u wilt dot uw tabs ongeacht de 
kantlijninstellingen op dezelfde positie blijven staan. Zoals u ziet, verandert de optie 
'Relatieve positie 1 nu in 'Absolutie positie'. 


Tabs verwijdenen 

Als u een tab wilt verwijderen, kunt u deze eenvoudig van de liniaal afslepen. U kunt 
hiervoor echter ook het dialoogvenster 'Tabs' gebruiken. 

Om een tab te verwijderen met behulp van het dialoogvenster 'Tabs', gaat u als volgt te 
werk: 

1 Kies de te verwijderen tab uit het venstermenu 'Type'. 

2 Typ de positie van de te verwijderen tab in het vak 'Relatieve positie'. 

Denk eraan dat dit een relatieve positie is. Als de kantlijn is ingesteld op 2,5 
centimeter en de te verwijderen tab op 4 centimeter, dient u '1,5' in het vak te 
typen, aangezien de tab 1 centimeter van de linker kantlijn verwijderd is. Om deze 
reden is het aan te raden het aankruisvak 'Relatieve tabs' te deselecteren voordat u 
de tabposities typt, zodat u absolute waarden kunt gebruiken. 

3 Klikop'Wis’. 

Als het opgegeven type tab niet wordt gevonden op de plaats die u hebt opgegeven, 
hoort u een geluidssignaal en verschijnt de positie van de volgende tab in het vak voor 
de positie. 


Een ander lijningsteken kiezen 

Wanneer u een decimale tab gebruikt, wordt de tab gelijnd op het huidige lijningsteken. 
(Het standaardlijningsteken is een decimale komma). Tekst die voor het lijningsteken 
staat, verschijnt links van de tab en tekst die achter het lijningsteken staat, verschijnt 
rechts van de tab. Een decimale tab wordt vaak gebruikt voor kolommen met getallen. 

Om een ander lijningsteken te kiezen, gaat u als volgt te werk: 

1 Typ een nieuw teken in het vak 'Lijn op'. 

Elk teken kan dienst doen als lijningsteken, maar meestal wordt een decimale 
komma (,), een dubbele punt (:) of een schuine streep gebruikt (/). 

2 Klik op 'OK' om de wijziging te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten. 


Tabinstellingen bewaren 

De instellingen die u in het dialoogvenster 'Tabs' kiest, gelden voor de geselecteerde 
tekst of, als er geen tekst is geselecteerd, voor de huidige alinea en de daaropvolgende 
tekst. Als u dezelfde instellingen in een ander document of op een andere plaats in 
hetzelfde document wilt gebruiken, kunt u de liniaalinstellingen naar het klembord 
kopieren. 
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Om de liniaalinstellingen naar het klembord te kopieren, gaat u als volgt te werk: 

1 Wijzig de tabinstellingen met behulp van het dialoogvenster 'Tabs'. 

U kunt hiervoor ook de liniaal gebruiken (raadpleeg voor meer informatie het 
gedeelte Toon liniaal). 

2 Klik op 'OK' om de wijzigingen te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten. 

De liniaal die verschijnt wanneer u het dialoogvenster 'Tabs' opent, kan niet worden 
gebruikt voor het kopieren van de instellingen. 

3 Kies 'Toon liniaal' uit het Layout-menu om de liniaal te laten verschijnen. 

In de liniaal ziet u nu de gewijzigde tabinstellingen. 

4 Klik op het klembordsymbool. 

U ziet dat het kleine liniaalsymbool even naar het symbool van het klembord wordt 
verplaatst ten teken dat de liniaalinstellingen naar het klembord worden 
gekopieerd. U kunt de instellingen nu in elk gewenst document plakken. 

♦♦♦ Als u wilt dat de nieuwe tabinstellingen voor elk nieuw document worden gebruikt, wijzigt 
u de instellingen wanneer u de stijl 'Normaal' bewerkt (via het dialoogvenster 'Bewerk 
stijl’). Raadpleeg De stijl 'Normaal' wijzigen in het gedeelte Stijlen voor meer informatie. 


Opmerkingen 


Tekst aan beide zijden van een tab lijnen 

U kunt tekst aan beide zijden van een tab (ongeacht het type) laten lijnen door op 98'Tab te 
drukken (FI 2 op het uitgebreide toetsenbord). Tekst die u typt voordat u het huidige 
lijningsteken typt, verschijnt links van de tab en tekst die u typt nadat u het huidige lijningsteken 
typt, verschijnt rechts van de tab. 
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Teken 


Met het commando 'Teken' uit het Layout-menu opent u het dialoogvenster 
'Tekenopmaak'. U kunt dit dialoogvenster gebruiken om tekens weer te geven in alle 
lettertypen, grootten en tekenstijlen die in WordPerfect beschikbaar zijn. 

Wanneer u aan een alinea de tekenstijlen vet en cursief wilt toekennen, het lettertype 
wilt veranderen in Times en de lettergrootte in 24 punten, kunt u deze commando's 
afzonderlijk kiezen, maar u kunt ook het dialoogvenster 'Tekenopmaak' openen zodat u 
alle wijzigingen in een keer kunt aanbrengen. 


U kunt in dit lijstvak een van de_ 

ge'installeerde lettertypen selecteren. 


L) kunt een relatieve grootte kiezen uit het 
venstermenu, een grootte typen in het 

tekstvak of op de pijl klikken om een- 

ge'installeerde grootte uit het venstermenu te 
kiezen. 


Lettertype: 


Chicago 

Courier 

[FQ2Q3SI 

Heluetica 

Monaco 

Times 


I Tekenopmaak 


-Tekenstijl - 

□ Uet 

□ Cursief 


□ Superscript - 

□ Subscript 


□ Contour □ Klein-kapitaal 

□ Schadum □ Renuooi 

□ Onderstreept □ Doorgehaald 

□ Dubbei onders treept __ 


Kleur:[Ziuart 


* 


Onderstrepingsopties 
[x] Spaties □ Tabs 




abcdefghijklmnopqrstuvwxyz 0123456789. 


[ Super-/subscript... ] 
[nelatieue grootten..Tj 


Rnnuleer 


Met deze aankruisvakken kunt u tekststijlen 
in- en uitschakelen. 


Uit het vensterplet Kieur' kunt u een kleur 
kiezen waarin tekst moet worden afgedrukt. 

Met deze aankruisvakken kunt u opgeven of 
ook spaties en tabs moeten worden 
onderstreept. 

In het voorbeeldvak ziet u het effect van de 
opties die u kiest. 


U kunt met het dialoogvenster wijzigingen aanbrengen in geselecteerde tekst of u kunt 
het dialoogvenster gebruiken om lettertypen, grootten en tekenstijlen te kiezen voordat 
u gaat typen. 

♦♦♦ Wijzigingen die u in het dialoogvenster 'Tekenopmaak' aanbrengt, hebben invloed op 1) 
geselecteerde tekst of 2) alle tekst die u typt nadat u het dialoogvenster hebt gesloten. 


Het lettertype wijzigen 

In het lijstvak 'Lettertype' ziet u alle lettertypen die in uw systeem zijn geinstalleerd. 
Om een ander lettertype te kiezen, doet u het volgende: 

1 Klik op een lettertype in het lijstvak om een lettertype te selecteren. 

U kunt een lettertype ook selecteren door de eerste letters van de naam te typen. 
Wanneer u bijboorbeeld “ti” typt, wordt Times geselecteerd. 

In het voorbeeldvak ziet u een voorbeeld van het geselecteerde lettertype. 

2 Klik op’OK’. 
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De lettergrootte wijzigen 


In de onderstaande tabel vindt u informatie over de drie plaatsen in het gedeelte 
'Grootte' van het dialoogvenster 'Tekenopmaak' waar u een lettergrootte kunt kiezen: 


Het venstermenu 
met grootten 


Het tekstvak 


Het venstermenu 
met relatieve 
grootten 


Klik op de pijl om dit venstermenu te openen. U ziet 
de verschillende grootten van de in uw systeem 
ge'installeerde lettertypen. Deze grootten leveren de 
beste schermresolutie op. Als u geen PostScript® 
printer gebruikt, zijn dit ook de beste grootten voor 
de afgedrukte pagina. 

In dit vak kunt u elk getal van 1 tot en met 32767 
typen. Als u een grootte kiest die niet in uw systeem 
is ge'installeerd, kan het lettertype op het scherm 
slecht leesbaar zijn. Als u met een PostScript printer 
werkt, is de afdrukresolutie meestal goed, tenzij u 
een lettertype gebruikt dat niet in uw printer of op 
de vaste schijf van uw printer is ge'installeerd. 

In dit venstermenu kunt u een relatieve grootte 
kiezen. Een relatieve grootte stelt u in staat tekst te 
vergroten of verkleinen zonder een specifieke 
puntgrootte te kiezen. U kunt tekst selecteren die 
verschillende lettergrootten bevat en alle tekst met 
hetzelfde percentage wijzigen, zodat het relatieve 
verschil tussen de verschillende lettergrootten gelijk 
blijft. Raadpleeg voor meer informatie over relatieve 
grootten Opties relatieve grootten instellen verderop in 
de gedeelte. 


♦♦♦ Het venstermenu voor relatieve grootten bevindt 
zich links van het tekstvak in het gedeelte 'Grootte'. 
Er is ook een knop 'Relatieve grootten' in de linker 
benedenhoek. Met deze knop opent u een 
dialoogvenster waarin u het effect van relatieve 
grootten op uw tekst kunt wijzigen (zie Opties 
relatieve grootten instellen verderop in dit 
gedeelte). 


De tekenstjjl wijzigen 

U kunt tekens een bepaalde stijl toekennen met behulp van de aankruisvakken in het 
gedeelte 'Tekenstijl'. Als u tekst selecteert voordat u het dialoogvenster 'Tekenopmaak' 
opent, worden alle wijzigingen doorgevoerd in de geselecteerde tekst. Als u geen tekst 
selecteert, gelden de wijzigingen voor alle tekst die u typt nadat u het dialoogvenster 
weer hebt gesloten. 


Wanneer u het dialoogvenster opent, ziet u in het gedeelte 'Tekenstijl' de stijlen die zijn 
toegekend aan de tekst op de positie van het invoegpunt. De aankruisvakken zijn 
geselecteerd, niet-geselecteerd of grijs. 

Niet geselecteerd Als een aankruisvak leeg is, is deze stijl niet geselecteerd voor de 
tekst op de positie van het invoegpunt. Klik in het vak om de stijl 
te selecteren. De stijl wordt toegekend aan alle geselecteerde tekst. 

Geselecteerd Als er een X in het aankruisvak staat, is deze stijl geselecteerd 

(voor de tekst op de positie van het invoegpunt of voor alle 
geselecteerde tekst). Klik in het aankruisvak om de stijl uit te 
schakelen of uit de geselecteerde tekst te verwijderen. 

Grijs Als het aankruisvak grijs is, is slechts aan een deel van de tekens 

in de selectie deze stijl toegekend. Klik in het aankruisvak om de 
stijl toe te kennen aan de gehele selectie. Klik opnieuw om de stijl 
te deselecteren. 

U kunt net zoveel stijlen selecteren als u wilt. In het voorbeeldvak kunt u zien hoe uw 
tekst eruitziet wanneer de door u geselecteerde stijlen eraan zijn toegekend. 

♦♦♦ Alle cekenstijlen in het dialoogvenster kunt u ook terugvinden in het StijUmenu, behalve 
'Dubbel onderstreept' en 'Klein-kapitaaV. Als u 'Dubbel onderstreept' kiest, verschijnen er 
twee strepen onder alle tekens en onder de spades tussen de tekens (zie Onderstrepings- 
opties instellen hieronder voor meer informatie). Met 'Klein'kapitaal' verandert u alle 
kleine letters in hoofdletters die 75% kleiner zijn dan normale hoofdletters. 

Onderstnepingsopties instellen 

Wanneer u 'Onderstreept' of'Dubbel onderstreept' kiest, worden de lijnen normaal 
gesproken onder tekens en spaties getrokken, maar niet onder tabs. Als u geen streep 
onder de spaties wilt, deselecteert u het aankruisvak 'Spaties' in het gedeelte 
'Onderstepingsopties 1 . Als u de stepen ook onder de tabs wilt, selecteert u het 
aankruisvak 'Tabs 1 . 

De door u gekozen onderstrepingsoptie is van kracht voor de rest van het document. 
Het maakt geen verschil op welke wijze u de onderstreping inschakelt (door 
'Ondersteept' te kiezen uit het Stij 1-menu, het aankruisvak 'Ondersteept' te selecteren 
in het dialoogvenster 'Tekenopmaak' of de stijlknoppen te gebruiken in de statusbalk). 


De kleup van de tekst wijzigen 

Met het vensterpalet 'Kleur' in het midden van het dialoogvenster 'Tekenopmaak' kunt 
u aan de afgedrukte tekst een van de kleuren uit het palet toekennen. Om het resultaat 
te zien, dient u wel over een kleurenprinter te beschikken. 

Om de kleur van de tekst te veranderen, doet u het volgende: 

1 Kies een kleur uit het vensterpalet 'Kleur'. 

Wanneer u beschikt over 8-bits kleurweergave, zijn er 256 kleuren beschikbaar in 
het palet. Wanneer u gebruik maakt van 4-bits kleurweergave, verschijnen er 16 
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kleuren in het palet. Door dubbel te klikken in het kleurvak verschijnt er een 
kleurcirkel of dialoogvenster en hebt u de keuze uit 16 miljoen kleuren. 

Wanneer u gebruik maakt van alleen zwart en wit of van minder dan 4-bits 
kleurweergave, ziet het palet emit als een venstermenu met tekst waarin u kunt 
kiezen uit de standaardkleuren van QuickDraw. U kunt ook 'Anders' kiezen uit het 
venstermenu waardoor de kleurcirkel verschijnt en u uit een van de beschikbare 
kleuren kunt kiezen. 

2 Klik op 'OK'. 

♦♦♦ De tekstkleur die u kiest in het dialoogvenster 'Tekenopmaak' heft de wijzigingen op die u 
eventueel hebt aangebracht in de kleur van de tekst op het scherm met behulp van het 
dialoogvenster 'A Igemeen'. A Is de tekst op het scherm moeilijk leesbaar wordt nadat u de 
kleur hebt veranderd, kunt u de kleur van de achtergrond veranderen met behulp van het 
dialoogvenster 'A Igemeen'. Als de tekst is omgeven door een kader dat met een kleur is 
opgevuld, dient u ervoor te zorgen dat de kleur van de tekst en de vulkleur niet te veel op 
elkaar lijken, omdat de tekst anders onleesbaar wordt. 


Opties relatieve grootten instellen 

U kunt de manier waarop een relatieve grootte uit het venstermenu ’Grootte 1 uw tekst 
verandert aan uw eigen wensen aanpassen. In de standaardinstelling wordt de huidige 
lettergrootte met een bepaald percentage gewijzigd wanneer u een relatieve grootte 
kiest. 

Wanneer u bijvoorbeeld 'Groot' kiest uit het venstermenu met relatieve grootten, 
verandert de grootte in 125% van de normale grootte (als u een grootte van 12 punten 
gebruikt, verandert dit in 15 punten). Wanneer u 'Klein' kiest, verandert de grootte in 
75% van de normale grootte (van 12 in 9 punten bijvoorbeeld). Het is echter ook 
mogelijk het effect van de relatieve grootten aan uw eigen wensen aan te passen. U kunt 
de percentages wijzigen of voor elke relatieve grootte een specifieke puntgrootte 
opgeven. 

Om de opties voor de relatieve grootten te wijzigen, doet u het volgende: 

1 Klik op de knop 'Relatieve grootten'. 

Het dialoogvenster 'Relatieve grootten' verschijnt. 





r Zeer klein lettertype 


,-Zeer oroot lettertune 1 


® 


% uan normaal 
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® 
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15 
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2 Selecteer '% van normaal' of 'punten' voor elke relatieve grootte die u wilt 
wijzigen. 

Als u wilt dat de relatieve grootte de tekst met een bepaald percentage wijzigt, klikt 
u op de radioknop'% van normaal'. 

Als u wilt dat de relatieve grootte de tekst in een bepaalde puntgrootte wijzigt, klik 
op u de radioknop 'punten'. 

3 Typ een nieuw getal in elk tekstvak dat u wilt wijzigen. 

U kunt elke gewenste puntgrootte en elk gewenst percentage typen. 

4 Klik op’OK’. 

De grootte van super-of subscript wijizigen 

Tekst in superscript en subscript wordt standaard weergegeven op 75% van de grootte 
van het huidige lettertype. U kunt met behulp van het dialoogvenster 'Opties 
superscript/subscript' deze grootte in een bepaald percentage of een bepaalde 
puntgrootte wijzigen. U kunt ook de positie van de tekst in super-/subscript ten opzichte 
van de basislijn van tekst wijzigen (zie De positie van super-/subscripttekens wijzigen 
hieronder). 

1 Klik op de knop 'Super-/Subscript'. 

Het dialoogvenster 'Opties susperscript/subscript' verschijnt. 

2 Selecteer onder 'Lettergrootte' de radioknop '% van huidige' of 'punten'. 
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Selecteer deze optie als u wilt dat de super- 
of subscripttekst in een percentage van de 

gebruikte lettergrootte versehijnt - 

Selecteer deze optie als u wilt dat de super- 
of subscripttekst een specifieke pruntgrootte 
heeft. 


Opties superscripi/subscript 


,-Superscript-— 

-Lettergrootte- 

uan huidige 

O |9 | punten 


Normaals u P erscri P t normaal S ubscript 
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.5 
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.Subscript —-- 

r Lettergrootte - 

% uan huidige 


0 9 


punten 


-Omlaag - 


(S) 15 


0 2 


j uan regelhoogte 
1 punten 


g] Regelhoogte aanpassen 


Het is over het algemeen verstandiger om een percentage op te geven, omdat de 
juiste verhouding tussen de tekst in supen/subscript en de huidige lettergrootte dan 
blijft bestaan. 

3 Typ nieuwe percentages of puntgrootten in de daarvoor bestemde tekstvakken. 

4 Deselecteer het aankruisvak 'Regelhoogte aanpassen' wanneer u niet wilt dat de 
regelhoogte wordt aangepast om ruimte te bieden aan de tekst in superscript of 
subscript. 

Wanneer 'Regelhoogte aanpassen' is geselecteerd, wordt ervoor gezorgd dat er 
genoeg ruimte is voor de tekst in super- of subscript zodat de regel eronder of erboven 
niet wordt overschreven. Het gevolg kan zijn dat sommige regels meer plaats 
innemen dan andere. Als u de optie 'Regelhoogte aanpassen uitschakelt, kan het 
gebeuren dat er tekst wordt overschreven. Als u wilt dat alle regelhoogten hetzelfde 
zijn en dat er geen tekst wordt overschreven, kunt u het dialoogvenster 
'Regelopmaak' openen en de regelhoogte aanpassen voor de hele pagina of het 
gehele document. (Zie De regelhoogte wijzigen in het gedeelte Regelopmaak voor meer 
informatie). 

5 Klik op 'OK'. 


De positie van super- of subscripttekens wijzigen 

Tekst in superscript wordt standaard 15% van de regelhoogte boven de basislijn van 
normale tekst afgedrukt. Tekst in subscript wordt standaard 15% van de regelhoogte 
onder de basislijn van normale tekst afgedrukt. Met het dialoogvenster Opties 
superscript/subscript' kunt u de positie van tekst in superscript en subscript ten opzichte 
van de basislijn van de huidige tekst wijzigen. 

Om de positie van super- of subscripttekens te wijzigen, doet u het volgende: 

1 Klik op de knop 'Super-/subscript' in het dialoogvenster 'Tekenopmaak'. 

Het dialoogvenster 'Opties superscript/subscript' versehijnt. 

2 Selecteer onder 'Omhoog' of 'Omlaag' de radioknop '% van huidige' of 'punten'. 
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Het is meestal verstandiger om een percentage van de huidige regelhoogte te kiezen, 
zodat de tekst in superscript en subscript verhoudingsgewijs wordt aangepast 
wanneer u de puntgrootte verandert. Als u echter wilt dat de tekst in superscript of 
subscript wordt aangepast met een bepaald aantal punten, selecteert u 'punten'. 

3 Typ een nieuw percentage of een nieuwe puntgrootte in de daarvoor bestemde 
tekstvakken. 

4 Deselecteer het aankruisvak 'Regelhoogte aanpassen' wanneer u niet wilt dat de 
regelhoogte wordt aangepast om ruimte te bieden aan de tekst in super-/subscript. 

Wanneer 'Regelhoogte aanpassen' is geselecteerd, wordt ervoor gezorgd dat er 
genoeg ruimte is voor de tekst in super- of subscript zodat de regel eronder of erboven 
niet wordt overschreven. Het gevolg kan zijn dat sommige regels meer plaats 
innemen dan andere. Als u de optie 'Regelhoogte aanpassen' uitschakelt, kan het 
gebeuren dat er tekst wordt overschreven. Als u wilt dat alle regelhoogten hetzelfde 
zijn en dat er geen tekst wordt overschreven, kunt u het dialoogvenster 
'Regelopmaak' openen en de regelhoogte aanpassen voor de hele pagina of het 
gehele document. (Zie Regelhoogte in het gedeelte Regelopmaak voor meer 
informatie.) 

5 Klik op 'OK'. 


Opmerkingen 

De instellingen voor de tekenopmaak als standaard opslaan 

Alle wijzigingen die u aanbrengt in het diabogvenster 'Tekenopmaak' zijn alleen van invbed 
op het huidige document of een deel van dit document. Als u wilt dat wijzigingen van de 
onderstreping, de relatieve grootte, super - of subscript of opmaakkeuzen (lettertype, grootte, 
tekenstijl ofkleur) worden opgeslagen als starulaardinstellingen (van toepassing op elk nieuw 
document dat u maakt), dient u de stijl ’Normaal' aan te passen. Raadpleeg voor informatie 
over de stijl 'Normaal' en hoe u deze aanpast De stijl 'Normaal' wijzigen in het gedeelte 
Stijlen. 
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U kunt in WordPerfect in een van de volgende drie lagen een afbeelding maken of 
importeren: achter tekst (als een watermerk), in tekst (als een afbeelding) of over tekst 
heen (als een tekenlaag). U kunt in al deze gevallen de tekensymbolen en -commando's 
gebruiken om een afbeelding te maken of te importeren uit een ander programma en 
die afbeelding te bewerken. 

Tekenlaag 

Met het commando ’Tekenlaag 1 uit het Extra's-menu kunt u het tekenvenster over de 
huidige pagina van het document heen openen Alles wat u in het tekenvenster maakt 
of importeert, wordt rechtstreeks over de huidige pagina heen in het document 
geplaatst (ongeveer zoals een transparent). U kunt deze functie bijvoorbeeld gebruiken 
om bewerkingsmarkeringen toe te voegen aan een document of om een illustratie over 
de tekst heen te maken. U kunt een tekenlaag gemakkelijk verwijderen of bewerken 
zonder dat dit invloed heeft op het onderliggende document. 

Afbeelding 

Met het commando 'Afbeelding' uit het Extra's-menu kunt u het tekenvenster openen 
om een afbeelding te maken. Als u een afbeelding hebt gemaakt of ge'importeerd en het 
tekenvenster sluit, wordt de afbeelding in een vak in het document geplaatst. U kunt 
de afbeelding dan op een willekeurige plaats op de pagina zetten. De omringende tekst 
wordt hieraan automatisch aangepast. U kunt de grootte van de afbeelding wijzigen, 
(een gedeelte van) de afbeelding uitsnijden, een kader en een bijschrift toevoegen aan 
de afbeelding en het vaknummer en de nummeringsstijl veranderen. Met de functie 
'Index e.d.' kunt u een lijst genereren van alle afbeeldingen in het document. Raadpleeg 
Afbeelding voor meer informatie. 

Watermerk 

Met het commando 'Kop-/voettekst' uit het Layout-menu kunt u het tekenvenster 
openen om een watermerk te maken. Als u een afbeelding hebt gemaakt of 
ge'importeerd en het tekenvenster sluit, wordt het watermerk achter de tekst geplaatst 
van elke pagina, van elke tweede pagina of van een aantal geselecteerde pagina's van 
het document, afhankelijk van de opties die u hebt gekozen. Een watermerk kan voor 
allerlei doeleinden worden gebruikt, bijvoorbeeld als een bedrijfslogo in combinatie 
met tekst als een briefhoofd of gewoon als illustratie achter tekst. Raadpleeg Watermerk 
voor meer informatie. 
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Een tekenlaag maken 

Een tekenlaag maakt u als volgt: 

1 Kies 'Tekenlaag' uit het Extra's-menu. 


U kunt ook de Option-toets ingedrukt houden en op het afbeeldingssymbool boven 
de rechter schuifbalk klikken. Er wordt dan een transparant tekenvenster geopend 
over de huidige pagina van het document heen. 

2 Gebruik de tekensymbolen en -commando's om de tekenlaag te maken. 

U kunt het commando 'Voeg in' gebruiken om afbeeldingen die met een ander 
programma zijn gemaakt in het tekenvenster in te voegen. Een geimporteerde 
afbeelding kunt u ook bewerken met de tekensymbolen en -commando's. 

Raadpleeg Tekenen in WordPerfect achterin deze handleiding voor uitgebreide 
informatie over hoe u met het tekenpalet en de tekencommando's afbeeldingen 
kunt maken, invoegen en bewerken. 

3 Sluit het tekenvenster. 

U kunt ook op het documentsymbool boven de rechter schuifbalk klikken. Het 
tekenvenster wordt gesloten en de tekenlaag verschijnt op de pagina. 

Een tekenlaag bewerken 

Om een tekenlaag te bewerken, kunt u het tekenvenster opnieuw openen. Met het 
commando 'Verwijder tekenlaag 1 kunt u de tekenlaag in z’n geheel verwijderen 
(raadpleeg Een tekenlaag verwijderen verderop in dit gedeelte). 

Een tekenlaag bewerkt u als volgt: 

1 Zet het invoegpunt op de pagina met de tekenlaag. 

2 Kies ’Tekenlaag’ uit het Extra’s-menu. 

U kunt ook de Option-toets ingedrukt houden en op het tekensymbool boven de 
rechter schuifbalk klikken. 

Het tekenvenster met de tekenlaag wordt geopend. U kunt gewoon wijzigingen 
aanbrengen in de tekenlaag zonder dat dit invloed heeft op het onderliggende 
document. (Het document blijft zichtbaar, zodat u gemakkelijk 
bewerkingsmarkeringen kunt aanbrengen, lijnen kunt tekenen of illustraties kunt 
toevoegen aan de pagina. 

3 Breng de gewenste wijzigingen aan in de tekenlaag. 

Raadpleeg Tekenen in WordPerfect achterin deze handleiding voor meer informatie. 

Een tekenlaag verwijderen 

U kunt een tekenlaag van een willekeurige pagina verwijderen. Hiervoor gaat u als 
volgt te werk: 

1 Zet het invoegpunt op de pagina met de tekenlaag. 

2 Kies ’Verwijder tekenlaag’ uit het Extra’s-menu. 
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U kunt de tekenlaag ook verwijderen terwijl het tekenvenster is geopend. In dat 
geval kiest u 'Selecteer alles ! uit het Wijzig'inenu om de hele inhoud van het 
tekenvenster te selecteren en drukt u vervolgens op Delete. 

Een tekenlaag kopieren 

Om een tekenlaag naar een ander pagina of een ander document te kopieren, gaat u als 
volgt te werk: 

1 Zet het invoegpunt op een willekeurige plaats op de pagina met de tekenlaag en 
kies 'Tekenlaag 1 uit het Extra's-menu. 

Het tekenvenster met de tekenlaag verschijnt. 

2 Kies 'Selecteer alles' uit het Wijzig-menu. 

De hele inhoud van het tekenvenster wordt geselecteerd. 

3 Kies 'Kopieer' uit het Wijzig-menu. 

De tekenlaag wordt in het klembord gezet. 

4 Kies 'Sluit afbeelding' uit het Archief-menu om het tekenvenster te sluiten. 

U kunt ook op het documentsymbool boven de rechter schuifbalk klikken om het 
venster te sluiten. 

5 Zet het invoegpunt op de pagina waaraan u de tekenlaag wilt toevoegen. 

U kunt ook een nieuw document openen. 

G Kies 'Tekenlaag' uit het Extra's-menu. 

Het tekenvenster verschijnt. 

7 Kies 'Plak' uit het Wijzig-menu. 

De afbeelding wordt in het tekenvenster geplakt. 


Met het dialoogvenster 'Tekenspatiering' kunt u de spatiering tussen twee tekens 
aanpassen. U kunt twee tekens dichter bij elkaar of verder van elkaar af zetten. 


Tekenspatiering 


Tekenspatiering aanpassen 

Bij de meeste lettertypen worden tekens afgedrukt met een vaste onderlinge afstand. Bij 
sommige tekencombinaties lijkt het echter alsof er te veel of te weinig ruimte tussen de 
tekens is. Dit is bijvoorbeeld het geval bij de letters “W,” “A” en“L.” 

WAL 

Aan elk teken kan een verschillende hoeveelheid ruimte zijn 
toegekend, maar de ruimte tussen de tekens is altijd gelijk. 


Omdat de laatste schuine streep van de letter W en de eerste schuine streeep van de 
letter A in dezelfde richting lopen, lijkt het alsof er te veel ruimte tussen de twee letters 
wordt open gelaten. Het is net alsof de A dichter bij de L staat dan de W, hoewel dit in 
werkelijkheid niet zo is. Met het commando 'Tekenspatiering' kunt u hier iets aan doen. 


De ruimte tussen de W en de A is 8 punten kleiner gemaakt. 

WAL 

De ruimte tussen de A en de L is 1 punt groter gemaakt. 


De W en de A overlappen elkaar nu eigenlijk, maar voor het oog ziet de onderlinge 
afstand tussen de letters er beter uit. 

Dit probleem doet zich vooral voor bij grotere lettergrootten. U kunt in dergelijke 
gevallen het dialoogvenster 'Tekenspatiering' gebruiken om bijvoorbeeld de titel van 
een nieuwsbrief te bewerken of een andere esthetische wijziging aan te brengen. 

Om de spatiering tussen twee tekens aan te passen, gaat u als volgt te werk: 

1 Zet het invoegpunt tussen de twee tekens die u dichter bij elkaar of verder van 
elkaar af wilt zetten. 

Omdat het commando alleen betrekking heeft op de twee tekens aan weerszijden 
van het invoegpunt, kunt u geen tekst selecteren voordat u het dialoogvenster 
opent. 

2 Kies 'Regel' uit het Layout-menu en vervolgens 'Tekenspatiering'. 
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Het dialoogvenster 'Tekenspatiering' verschijnt. De tekst rond het invoegpunt 
wordt in het dialoogvenster afgebeeld, zodat u kunt zien welke invloed de 
wijzigingen die u aanbrengt op de omringende tekst hebben. 


..Tekenspatiering .■■■ 



lllaarrte 


<•) Naar elkaar toe 

0 Uit elkaar 


| oj punten 









[ flnnuleer] 

t ok i 


Terwijl u de wijzigingen aanbrengt, ziet u in het weergavevak welke invloed deze op 
de tekens hebben. 

3 Selecteer de radioknop 'Uit elkaar' of 'Naar elkaar toe'. 

Als u 'Naar elkaar toe' kiest, wordt de ruimte tussen de twee tekens verkleind en als 
u 'Uit elkaar' kiest, wordt de ruimte tussen de tekens vergroot. 

4 Typ een nieuwe waarde in het tekstvak 'Punten'. 

Omdat u de ruimte tussen de letters meestal maar een heel klein beetje vergroot of 
verkleint, worden in dit dialoogvenster punten als de standaardmaateenheid 
gebruikt. Er gaan 72 punten in een inch (1 inch = 2,54 centimeter). Nadat u een 
nieuwe waarde heb getypt, kunt u in het weergavevak zien welke invloed deze 
aanpassing op de ruimte tussen de tekens heeft. 

5 Klik op 'OK' om de wijziging te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten. 


Opmerkingen 


De tekenbreedte exact berekenen 

Als u met een LaserWriter werkt en wilt dat de tekens met een heel nauwkeurige proportionele 
afstand worden afgedrukt, selecteert u 'Tekenbreedte exact berekenen' in het dialoogvenster 
'P aginadnstelling’. Als deze optie is geselecteerd, wordt in fracties van een pixel (het kleinste 
puntje dat nog zichtbaar is op het beeldscherm) berekend waar de tekens moeten komen te 
staan. Op een normaal beeldscherm kunnen meestal niet meer dan 72 pixels per inch worden 
afgebeeld, terwijl een LaserWriter er 300 per inch kan afdrukken. Wanneer u 'Tekenbreedte 
exact berekenen’ inschakelt, wordt de tekenbreedte zo nauwkeurig mogelijk berekend door de 
LaserWriter, waardoor het juiste aantal pixels kan worden afgedrukt om een optimale 
spatiering tussen de tekens te krijgen. Omdat op het beeldscherm echter geen fracties van een 
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pixel kunnen worden afgebeeld, wordt de tekst op het scherm moeilijker leesbaar als 
'Tekenbreedte exact berekenen' is ingeschakeld. 

Functietoetsen 

Als u met een uitgebreid toetsenbord werkt, kunt u ook de functietoetsen gebruiken om tekens 
dichter bij elkaar of verder van elkaar af te zetten. Om twee tekens een punt dichter bij elkaar 
te zetten, zet u het invoegpunt tussen de tekens en drukt u op Shift-Fl. Met Shift'F2 zet u de 
tekens een punt verder van elkaar af. De wijziging is direct zichtbaar in het document, maar 
voor alle zekerheid kunt u de tekst ook even afdrukken. 
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Tekentabel 


Dit is de tekentabel van het lettertype- 
Helvetica. 


Opmerkingen 


Wanneer u het commando 'Tekentabel' uit het Letter-menu kiest, verschijnt er een 
tabel met alle tekens in het huidige lettertype. 
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Demeestelettertypen bevatten minder tekens 
dan kunnen worden afgebeeld. De vakken 
waarin geen tekens staan, zijn gevuld met 
blokjes. 


U kunt al deze tekens via het toetsenbord invoegen, maar u zult niet van elk teken 
weten wat de bijbehorende toetsen zijn. Om bijvoorbeeld het teken • in te voegen, 
dient u op Shift-Option-K te drukken. U kunt gebruik maken van het bureau-accessoire 
Toetsenbord in het #-menu om te zien op welke toetsen u dient te drukken (zie 
Toetsenbord hieronder), maar u kunt het gewenste teken ook invoegen via de tekentabel 
van WordPerfect. 

Een teken invoegen 

Om via de tekentabel een teken in te voegen, doet u het volgende: 

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar u het teken wilt invoegen. 

2 Kies 'Tekentabel' uit het Letter-menu. 

3 Klik op een teken om het in het document in te voegen. 

U kunt net zoveel tekens invoegen als u wilt. De tekentabel blijft geopend tot u in 
het sluitvak klikt. 

Blokjes in de tekentabel staan meestal voor besturingstekens. Hoewel deze blokjes op 
het scherm verschijnen wanneer u ze invoegt, worden ze niet afgedrukt (tenzij 
'Lettertypen omzetten 1 is geselecteerd in het dialoogvenster 'Pagina-instelling' en het 
door u gebruikte lettertype wordt vervangen door een lettertype dat een teken heeft 
voor dat vakje in de tabel. 


Toetsenbord 

Als u beschikt over het bureati'accessoire Toetsenbord, verschijnt dit in het til-menu. Om te 
zien welke toetsen nodig zijn om bepaalde tekens in te voegen, kiest u 'Toetsenbord' uit het 
tit-menu en kiest u vervolgens een lettertype uit het Toetsenbord-menu dat in de menubalk 
verschijnt. Op het afgebeelde toetsenbord ziet u welk teken er door welke toets wordt ingevoegd 
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en welke tekens er worden ingevoegd wanneer u op de toets drukt in combinatie met Shift, 
Option of Shift-Option. Raadpleeg voor meer informatie over het buxeaU'accessoire 
Toetsenbord de documentatie bij uw Macintosh. 
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Tekstvak 


Het aanmaken van een tekstvak kunt u zien als het aanmaken van een document in een 
document. U kunt de meeste commando's en mogelijkheden die in WordPerfect 
beschikbaar zijn in een tekstvak gebruiken, waaronder de tabfunctie, de kolomfunctie 
en de spellingcontrole. U kunt zelfs in de tekenlaag werken. Elk tekstvak kan maximaal 
32K aan informatie bevatten. Als u een tekstvak verplaatst, komt de tekst van uw 
document rond het tekstvak te staan. U kunt de afmetingen van een tekstvak 
veranderen, het uitsnijden, een kader geven en voorzien van een bijschrift, zodat het 
vak kan worden opgenomen in kruisverwijzingen of een gegenereerde lijst van vakken. 



Een tekstvak kan aan een teken, een alinea of een pagina worden gekoppeld. Het is 
belangrijk dat u weet hoe elk vak oorspronkelijk is gekoppeld en hoe het vak zich 
gedraagt wanneer u de koppeling wijzigt. In het dialoogvenster 'Algemeen' kunt u 
opgeven of elk nieuw tekstvak standaard als teken moet worden gekoppeld of aan een 
alinea of pagina moet worden gekoppeld (raadpleeg het gedeelte Algemeen voor meer 
informatie). Als u voor een bepaald tekstvak de koppeling wilt wijzigen, kunt u dit doen 
in het dialoogvenster 'Opties tekstvak' (raadpleeg het gedeelte Opties tekstvak/afbeelding 
voor meer informatie). 
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Een vak aan een teken koppelen 


Wanneer u voor het eerst een tekstvak aanmaakt, is het vak gekoppeld aan een teken, 
wat betekent dat het vak zich gedraagt als een enkel teken. Het vak verschijnt op de 
plaats van het invoegpunt. Als het vak groter is dan de huidige regelhoogte, wordt de 
regelhoogte aangepast aan de grootte van het tekstvak. Als u voor het tekstvak tekst 
verwijdert of toevoegt, verschuift het vak horizontaal over de pagina of springt het naar 
de vorige of volgende regel. De tekst naast het vak lijnt met de onderkant van het vak. 
U kunt de positie van de tekst naast het vak wijzigen met behulp van het dialoogvenster 
'Kader tekstvak' (raadpleeg het gedeelte Afbeelding voor meer informatie over kaders 
rond afbeelding- en tekstvakken). 

V Hoewel een tekstvak aan een teken is gekoppeld wanneer u het aanmaakt, wordt het aan 
de pagina gekoppeld als u het vak verplaatst. 

Een vak aan een pagina koppelen 

Wanneer een tekstvak aan een pagina is gekoppeld, blijft het in dezelfde horizontale en 
verticale positie op de pagina staan, ongeacht de hoeveelheid tekst die u in het 
document toevoegt of verwijdert. De tekst loopt om het vak heen zonder dat de positie 
van het vak wordt gewijzigd. 

Wanneer u voor het eerst een tekstvak aanmaakt, komt er samen met het tekstvak een 
verborgen tekstvakcode in het document te staan. Als u het tekstvak naar een nieuwe 
positie op de pagina verplaatst, blijft de code op de oude plaats staan. Als de tekst die 
de tekstvakcode bevat, op een andere pagina komt te staan, wordt het tekstvak ook. naar 
die pagina verplaatst. Het vak blijft echter op dezelfde horizontale en verticale positie 
staan, ongeacht de positie van de code. 

Wanneer een tekstvak aan een pagina is gekoppeld, komt de tekst aan die zijde van het 
vak te staan waar de meeste ruimte is. 


Tekstvak 395 




Als het vak grolendeels links op de pagina staat komt de tekst 
rechts naast het vak te staan. 


Als het vak grotendeels rechts op de pagina staat, komt de tekst 
links naast het vak te staan. 


*♦* Wanneer u tekst selecteert waarin zich een tekstvakcode bevindt en probeert de selectie te 
verwijderen, verschijnt er een wmrschuwingsvenster met de vraag ofude code wilt 
verwijderen. Als u op '}a klikt, wordt niet alleen de code verwijderd rruxar ook het tekstvak, 
zelfs als het vak ergens anders op de pagina stmt. Ah het codevenster niet open is, kunt u 
een tekstvakcode niet verwijderen door op de Delete-toets of op de Wis rechtS'toets te 
drukken (tenzij het tekstvak aan een teken is gekoppeld of u het vak :zelf selecteert en 
vervolgens verwijdert). 

Een vak aan een alinea koppelen 

Wanneer een tekstvak aan een alinea is gekoppeld, blijft het altijd op dezelfde positie 
staan ten opzichte van de linker bovenhoek van de alinea die de tekstvakcode bevat, 
ongeacht de hoeveelheid tekst die u toevoegt of verwijdert voor het vak. Dit is met 
name handig voor grote beginkapitalen die altijd bij een bepaalde alinea moeten 
blijven staan. 

Als u een tekstvak verplaatst en vervolgens aan een alinea koppelt, wordt het 
gekoppeld aan de alinea die de tekstvakcode bevat en niet noodzakelijkerwijs aan de 
alinea waarin het momenteel staat. Er kunnen verschillende alinea's staan tussen het 
tekstvak en de alinea waaraan het tekstvak is gekoppeld. Als de tekstvakcode naar een 
nieuwe pagina wordt verplaatst, komt alles tussen het begin van de alinea met de code 
en het tekstvak zelf op de nieuwe pagina te staan. 

*♦* Als u een vak aan een alinea koppelt en het vak vervolgens naar een nieuwe positie 
verplmtst, wordt het aan de pagina gekoppeld. 




Een tekstvak aanmaken 

Om een tekstvak aan te maken, gaat u als volgt te werk: 

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar u het tekstvak wilt aanmaken. 

Het tekstvak verschijnt rechts van het invoegpunt. Als het invoegpunt te dicht bij 
de rechter kantlijn staat, komt het vak op de volgende regel te staan. 

2 Kies 'Tekstvak' uit het Extra's-menu en vervolgens 'Nieuw'. 

Er verschijnt nu een klein vak met een knipperend invoegpunt, waarin u direct kunt 
gaan typen. De afmetingen van het vak zijn op dit moment niet van belang. Deze 
kunt u later altijd nog wijzigen. 

3 Typ de tekst in het vak. 

Het vak wordt tijdens het typen steeds groter. U kunt tekst in een tekstvak op 
dezelfde manier opmaken als tekst in een document. U kunt de lijning, de 
spatiering, het aantal kolommen, de tabs, de tekststijlen en de meeste andere 
opmaakkenmerken wijzigen. U kunt echter geen tekstvak of afbeeldingvak in een 
tekstvak aanmaken. 

Als u 'Toon liniaal' kiest uit het Layout-menu, ziet u in de liniaal de instellingen die 
voor het tekstvak gelden. 
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Filmflits 

Jaargang YM, nummer II 

Januari 1991 

De provincie profiteert 

Nederlandse filmmakers kiezen de laatste ti jd 3teeds vaker plaatsje3 in de provincie uit voor 
hun arti3tieke produkten en dat legt de plaatselij ke middenstand geen wi ndeieren Dat het 
andere zo rustige dorpje of stadje vordt overspoeld met regisseurs, eameramensen, acteurs 
en techmci neemt men voor lief. Want de verdiensten die eruit voortvloeien, zij n dat dubbel 
en dvars waard. Erzijn vinkelier3 die hun omzet met maar liefst 320-350% zagen stijgen. 

Een paar voorbeelden: 

| Steuntje in de rug |t„ m.ye, 

f9 tips omean acteurte ; Y oor de 1 1 minuten durende braspartij in 

worrfen Uswa/tor/bleef regisseur Paul Gieratra twee 

iweken op locatie en bestelde hi j 52.200 

! 1. Doe alsof je de camera niet ziet. bliebollen, 600 liter chocolademelk, 700 

: 2 Vertel al je vrienden en farmlie dat je me^. rentenbroden 3 000 moor koppen er 29 

J jalagroomtaarten. Deze gulzigheid leverde 
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De opmaak van een tekstvak kan ook worden gewijzigd met de liniaal. 

♦♦♦ Zoals u wellicht hebt gemerkt, is het tekstvak niet geselecteerd wanneer het voor de 
eerste keer verschijnt (er zijn geen handgrepen zichtbaar). U bevindt zich nu in de 
bewerkingsmodus. Om het tekstvak te selecteren (zodat u het kunt verplaatsen, 
vergroten, verkleinen ofvoorzien van een bijschrift of een k ader) diem u buiten het vak 
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en vervolgens weer in het vak te klikken. Wanneer een tekstvak is geselecteerd, kunt u 
de tekst in het vak niet bewerken. U client dubbel in het vak te klikken om het 
invoegpunt weer in het vak te plaatsen, zodat u de tekst verder kunt gaan bewerken. 
Raadpleeg Een tekstvak bewerken verderop in dit gedeelte voor meer informatie. 


Een tekstvak verplaatsen 

Wanneer u een tekstvak verplaatst, wordt het aan de pagina gekoppeld, wat inhoudt dat 
de tekst rond het vak loopt, maar dat het vak niet van positie verandert wanneer u tekst 
toevoegt of verwijdert. 

Als de verborgen tekstvakcode die bij het tekstvak hoort naar een nieuwe pagina wordt 
verplaatst (de code blijft altijd op de positie staan waar u het tekstvak hebt 
aangemaakt), wordt het tekstvak ook naar die pagina verplaatst. Het tekstvak komt op 
de nieuwe pagina op dezelfde plaats te staan als op de vorige pagina. 

Om een tekstvak te verplaatsen, gaat u als volgt te werk: 

1 Klik in het tekstvak om het te selecteren. 

Als u het tekstvak zojuist hebt aangemaakt, dient u eerst buiten het tekstvak te 
klikken voordat u erin kunt klikken om het te selecteren. Wanneer het vak is 
geselecteerd, verschijnen er handgrepen rond het vak. 

2 Plaats de aanwijzer op een willekeurige plaats in het vak en sleep het vak naar de 
nieuwe plaats. 

Zorg ervoor dat u het tekstvak niet aan een handgreep versleept, aangezien u dan 
het vak niet verplaatst, maar de afmetingen van het vak wijzigt. 

U kunt het dialoogvenster 'Opties tekstvak' gebruiken om een tekstvak aan een alinea 
te koppelen (het vak blijft dan op dezelfde positie ten opzichte van de linker bovenhoek 
van de alinea waarin de tekstvakcode zich bevindt) of het aan een teken te koppelen 
(het vak gedraagt zich dan als een enkel teken; als het vak groter is dan de huidige 
regelhoogte, wordt de regelhoogte aangepast aan de grootte van het tekstvak en als u 
voor het tekstvak tekst verwijdert of toevoegt, verschuift het vak horizontaal over de 
pagina of springt het naar de vorige of volgende regel). Met behulp van het 
dialoogvenster 'Opties tekstvak' kunt u een tekstvak ook verplaatsen en de afmetingen 
van een tekstvak aanpassen (zie het gedeelte Opties tekstvak/afbeelding voor meer 
informatie). 


De afmetingen van een tekstvak veranderen 

U kunt de afmetingen van een tekstvak eenvoudig veranderen door de handgrepen te 
verslepen. Hierbij worden alleen de afmetingen van het vak zelf en niet de grootte van 
tekst of een afbeelding in het vak aangepast. 

Om de afmetingen van een tekstvak te veranderen, doet u het volgende: 

1 Klik in het vak om het te selecteren. 


Versleep de onderste handgreep om de 
lengte van het tekstvak te wijzigen. -— 


Er verschijnen nu handgrepen rond het vak. 

2 Versleep een handgreep om de afmetingen van het vak te wijzigen. 

Zorg ervoor dat de aanwijzer bij het slepen op een handgreep staat, omdat u anders 
niet de afmetingen van het vak wijzigt, maar het vak verplaatst. 
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De provincie profiteer! 

Nederlandse filmmakers kiezende laaiste tijd steeds vaker plaatsjes in de provincie uit voor 
hun artistieke produkten en dat legt de plaatselijke middenstand geen windeieren Dat het 
anders zo rustige dorpje of stadje vordt overspoeld met regi3seurs, cameramensen, acteurs 
en technici neemt men voor lief. Want de verdiensten die emit voortvloeien, zi j n dat dubbel 
en dwars waard. Er zijn winkeliers die hunomzet met maar liefst 320-3S05£zagen stijgen. 
Een pear voorbeelden: 

Tef Mnkei {DrenteJ 

Voor de I I minuten durende 
braspartij in AerrvaHen !bIeef 
regis3eur Paul Gierstra twee weken op 
locatie en bestelde hi j 52.200 
oliebollen, 600 liter ehocclademelk, 
700 krentenbroden, 3.000 
moorkoppen en 29 slagroomtaarten 
Deze gulzigheid leverde banketbakker 


Steuntje in de rug 

ZO tips am een geturren aeteurle warden 


m film. 

Laat de kantine links ltggen. 

Kijk met een ondefinieerbare blik. 

Draag de kleren die je aan moet met 
overtuiging. 

Vergeet dat je een stem hebt. 

Houd bij wljze van oefening urenlang een 
bepaalde houding vast. 

Ma«k met iedereen een praatje. 

Reageer alert op alle aanwijzingen. 

Kijk op tegen beroemdheden. 


E i nk evenveel op ala i n Yier 
iale verkoopmaanden 

erveen fNeord-Brabsnt) 

rijdens de opnamen van het 
Jkaasucces Pelts, okidoki had 
bchoenmaker Mart de Boer drie veken 
lang zijn handen vol aan het verzolen 
iv an 2.475 paar dansschoenen Perten 


voor een vreugdedansje voor het eerst in zijn carriitfe kon hij zijn zaekzes weken sluiten 
en near Ameri ke gaan 


i an» a 


Versleep de handgreep aan de rechterkant 
om de breedte van het tekstvak te wijzigen. 


Versleep de hoekhandgreep om de lengte en 
breedte van het tekstvak te wijzigen. 


Als u een tekstvak proportioned wilt vergroten of verkleinen, houdt u de Shift-toets 
ingedrukt en versleept u de hoekhandgreep. 

De automatische terugloop zorgt ervoor dat de tekst in het vak opnieuw wordt 
gerangschikt. Als u het lettertype, de lettergrootte of de tekststijlen wilt wijzigen, 
raadpleegt u Een tekstvak bewerken verderop in dit gedeelte. 

3 Klik ergens buiten het tekstvak om ervoor te zorgen dat het vak niet langer is 
geselecteerd. 

Met behulp van het dialoogvenster 'Opties tekstvak' kunt u de grootte en de positie 
voor het tekstvak nauwkeurig opgeven (zie het gedeelte Opties tekstvak/afbeelding voor 
meer informatie). 

Een tekstvak bewerken 

Via het dialoogvenster 'Bewerk tekstvak' kunt u de tekst in een tekstvak bewerken, het 
bijschrift bewerken en de opties voor het tekstvak instellen. 

«$♦ Wanneer u een tekstvak wilt bewerken, kunt u er ook dubbel in klikken. Het invoegpunt 
komt dan in het tekstvak te staan, waama u de inhoud op de gebruikelijke manier kunt 
bewerken. 
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Om het dialoogvenster 'Bewerk tekstvak' te openen, doet u het volgende: 

1 Kies 'Tekstvak' uit het Extra's-menu en vervolgens 'Bewerk'. 

Het dialoogvenster 'Bewerk tekstvak' verschijnt. 


wmm^= [ieiiiprk tekstuak 


Zoek tekstuak: 



-Bewerk- 

(?) Inhoud 
O Bijschrift 
O Opties 


(flnnuleer] 


2 Typ het nummer van het tekstvak dat u wilt bewerken. 

Als er een tekstvak is geselecteerd voordat u het dialoogvenster opent, verschijnt 
het nummer van dat tekstvak in het dialoogvenster 'Bewerk tekstvak'. 

3 Selecteer 'Inhoud', 'Bijschrift' of 'Opties' en klik op 'OK'. 

Als u 'Inhoud' selecteert, wordt het invoegpunt in het tekstvak geplaatst, zodat u 
tekst kunt toevoegen of verwijderen of de opmaak van de tekst kunt wijzigen. U 
kunt ook een afbeelding toevoegen, verwijderen of bewerken, net als in een normaal 
document. 

Als u 'Bijschrift' selecteert, verschijnt een vak waarin u het bijschrift kunt 
bewerken. 

Als u 'Opties' selecteert, verschijnt het vak 'Opties tekstvak', zodat u het tekstvak 
een nieuwe naam kunt geven, kunt vergroten of verkleinen, verplaatsen en 
koppelen (zie het gedeelte Opties tekstvak/afbeelding voor meer informatie). 


Een tekstvak voorzien van een kader 

In het dialoogvenster 'Kader tekstvak' kunt u een tekstvak voorzien van een kader. 
Hiervoor kunnen 36 kadertypen, 64 patronen en 256 kleuren worden gebruikt. U kunt 
ook voor het gebied binnen het vak een kleur en een patroon kiezen. In het dialoog- 
venster kunt u ook de ruimte opgeven tussen de tekst van het tekstvak en het kader en 
tussen de tekst van het document en het kader. 

Wanneer u in het dialoogvenster 'Kader tekstvak' een kadertype, kleur en patroon hebt 
geselecteerd, krijgt elk nieuw tekstvak dat u aanmaakt dezelfde stijl. U kunt echter op 
elk moment het kader van afzonderlijke tekstvakken wijzigen. 



Om een kader rond een tekstvak aan te maken, doet u het volgende: 
t Klik in het tekstvak om het te selecteren. 

Er verschijnen handgrepen rond het vak. 

2 Kies 'Tekstvak' uit het Extra's-menu en vervolgens 'Kader'. 
Het dialoogvenster 'Kader tekstvak 1 verschijnt. 


Venstermenu 'Kleur 1 — 
Vensterpalet 'Patroon 1 
Vensterpalet 'Type 1 _ 


Tekstvakken voor het instellen van de ruimte 
Venstermenu Positie bijschrift’ _ 


Kader tekstvak I 


Kader_ 

E Kader aan 

Zmart ] 

"Patroon 


"Kleur: 


Type: 


■ 
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^ Rouen 
S Onder 
M Links 
S Rechts 


,-Uulvlak - 


□ Uullen aan 
Kleur: [zujart 
Patroon: I 


Ruimte - 
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Buiten: 
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Tositie bijschrift: [ Onderaan binnen kader 1 
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Venstermenu 'Kleur' voor het vulvlak 
Vensterpalet 'Patroon' voor het vulvlak 


3 Kies een kleur voor het kader uit het vensterpalet 'Kleur'. 

Als u over 8-bits kleurweergave beschikt, kunt u uit 256 kleuren kiezen. Als u een 
4-bits kleurweergave hebt, kunt u uit 16 kleuren kiezen. U kunt ook dubbel klikken 
op het kleurvak om de kleurcirkel te laten verschijnen, waarna u uit 16 miljoen 
kleuren kunt kiezen. 

Als u met een zwart/wit-beeldscherm werkt of over een kleurweergave van minder 
dan 4 bits beschikt, verschijnt het kleurpalet als venstermenu met tekst, waaruit u 
de standaard QuickDraw kleuren kunt kiezen. U kunt ook 'Anders' kiezen om de 
kleurcirkel te laten verschijnen en daarin een kleur te kiezen. 

4 Kies een patroon voor het kader uit het vensterpalet 'Patroon'. 

Het patroonpalet bevat 64 patronen. 

5 Kies een kadertype uit het vensterpalet 'Type'. 

U kunt kiezen uit 36 kadertypen. 

6 Kies een kleur en patroon met behulp van de vensterpaletten 'Vulvlak' als u het 
gebied binnen het tekstvak wilt vullen met een kleur en een patroon. 

Zorg ervoor dat de gekozen kleur en het gekozen patroon er niet toe leiden dat uw 
tekst moeilijk leesbaar wordt. 
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Als u de kleur van de tekst wilt wijzigen, kunt u dit doen met behulp van het 
dialoogvenster 'Tekenopmaak 1 , nadat u het dialoogvenster 'Kader tekstvak' hebt 
gesloten (zie het gedeelte Teken voor meer informatie). 

7 Deselecteer een of meer van de aankruisvakken 'Boven', 'Onder', 'Links' of 
'Rechts', als u niet aan alle vier de zijden van het tekstvak een kaderlijn wilt 
hebben. 

U kunt zelf bepalen uit hoeveel zijden het kader moet bestaan. Zo kunt u 
bijvoorbeeld opgeven dat u alleen aan de boven- en onderkant een kaderlijn wilt 
hebben of alleen aan de zijkanten. U kunt desgewenst het aankruisvak 'Kader aan' 
deselecteren en alleen een vulpatroon of vulkleur selecteren. 

8 Breng wijzigingen aan in de vakken onder 'Ruinate', als u de ruinate tussen de 
tekst in het tekstvak of het document en het kader wilt veranderen. 

Standaard is de tekst buiten het tekstvak 0,318 centimeter (9 punten) verwijderd 
van het tekstvak. De ruimte tussen de tekst binnen het tekstvak en het kader is 
standaard 0 centimeter—de tekst staat tegen het kader aan, tenzij u deze instelling 
wijzigt. 

Wanneer u een instelling wilt wijzigen, klikt u dubbel op het gewenste vak om het 
te selecteren en typt u een nieuwe waarde. U kunt de maateenheid wijzigen door op 
“cm” te klikken en vervolgens inches (in), punten (pt), pica's (pic), cicero's (ccr) of 
didots (ddt) te kiezen uit het venstermenu. 

9 Kies een positie voor het bijschrift als u een bijschrift gebruikt. 

Kies een van de opties in het venstermenu 'Positie bijschrift'. 

10 Klik op 'OK' om de wijzigingen te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten. 

Het kader verschijnt rond het tekstvak. 


Een tekstvak voorzien van een bijschrift 

In WordPerfect kunt u elk tekstvak voorzien van een bijschrift. Een bijschrift verschijnt 
onderin het tekstvak, tenzij u de positie wijzigt in het dialoogvenster 'Kader tekstvak 
(zie eerder in dit gedeelte Een tekstvak voorzien van een kader). Als u een lijst van 
tekstvakken genereert, wordt het bijschrift gebruikt voor de tekst in de lijst. 

Om een tekstvak te voorzien van een bijschrift, doet u het volgende: 

1 Klik in het tekstvak om het te selecteren. 

Rond het vak verschijnen handgrepen. 

2 Kies 'Tekstvak' uit het Extra's-menu en vervolgens 'Bijschrift'. 

Onderin het tekstvak verschijnt een vak voor het bijschrift met daarin een numtner. 
U kunt dit nummer desgewenst verwijderen. WordPerfect houdt bij welk nummer 
bij welk vak hoort, zelfs als het nummer uit het bijschrift is verwijderd. Het tekstvak 


krijgt automatisch een hoger nummer als eerder in het document meer tekstvakken 
worden aangemaakt. 

U kunt de stijl van het bijschrift veranderen met behulp van het dialoogvenster 
'Bewerk stijl 1 (zie verderop in dit gedeelte Het type nummering van tekstvakken 
wijzigen voor meer informatie). 

3 Typ het bijschrift. 

Een bijschrift mag maximaal 32K aan informatie bevatten en moet op een pagina 
passen. U kunt het bijschrift op de gebruikelijke manier opmaken met behulp van 
het Letter- en het Stijl-menu. 

4 Klik buiten het tekstvak wanneer u de tekst voor het bijschrift hebt ingevoerd. 

Een bijschrift bewerken 

Wanneer u buiten het tekstvak klikt, zodat het niet langer is geselecteerd, verdwijnt het 
vak rond het bijschrift en wordt het bijschrift onderdeel van het tekstvak. 

Om de tekst van het bijschrift te bewerken, doet u het volgende: 

t Klik in het tekstvak om het te selecteren. 

Er verschijnen handgrepen rond het vak. Zoals u ziet, maakt het bijschrift nu deel 
uit van het vak. 

2 Kies 'Tekstvak' uit het Extra's-menu en vervolgens 'Bijschrift'. 

U kunt ook dubbel op het bijschrift klikken. Er verschijnt opnieuw een vak rond het 
bijschrift, zodat u het op dezelfde manier kunt bewerken als tekst in een normaal 
document. 

3 Bewerk de tekst van het bijschrift. 

U kunt tekst toevoegen of verwijderen en lettertypen, lettergrootten en tekststijlen 
wijzigen. Als u het bijschrift wilt verwijderen, verwijdert u alle tekst uit het 
bijschrift (inclusief het nummer). Het vak om het bijschrift verdwijnt wanneer u 
buiten het tekstvak klikt. 

4 Klik buiten het vak om de wijzigingen te bevestigen en het vak voor het bijschrift 
te sluiten. 

U kunt het vak voor het bijschrift ook openen door dubbel op het bijschrift te klikken 
of via het dialoogvenster 'Bewerk tekstvak' (zie eerder in dit gedeelte Een tekstvak 
bewerken). 


Tekstvak 403 


Het gedeeite Hoofdstuk' in het 
dialoogvenster is alleen van toepassing als u 
een hoofdstuknummer hebt toegevoegd aan 
de stijl 'Bijschrift tekstvak'. Raadpieeg Het— 
type nummering van tekstvakken wijzigen en 
Een hoofdstuknummer toevoegen verderop. 


Een tekstvak een ander nummer geven 

Wanneer u een tekstvak aanmaakt, wordt er automatisch een nummer aan het vak 
toegekend. Als u het tekstvak voorziet van een bijschrift, verschijnt dat nummer in het 
bijschrift. WordPerfect houdt bij welk nummer aan welk vak is toegekend, of u nu wel 
of geen bijschrift aanmaakt. Dit is handig wanneer u een lijst van tekstvakken in een 
document of een lijst van tekstvakken met kruisverwijzingen in een document wilt 
aanmaken. 

De tekstvakken worden standaard genummerd met Arabische cijfers. Met behulp van 
het dialoogvenster 'Nummer tekstvak' kunt u tekstvakken een ander nummer geven of 
een ander type nummering kiezen. 

Om een tekstvak een ander nummer te geven, doet u het volgende: 

1 Selecteer het tekstvak dat u een ander nummer wilt geven. 

Rond het vak verschijnen handgrepen. Als u het nummer van het geselecteerde 
tekstvak verandert, krijgen alle volgende tekstvakken in het document ook een 
ander nummer. 

Als u het labeltype van het tekstvak hebt gewijzigd (met behulp van het 
dialoogvenster 'Opties tekstvak'), krijgen alle volgende vakken van hetzelfde 
labeltype als het geselecteerde tekstvak ook een nieuw nummer. 

Verander de nummering niet door een bijschriftvak te openen en het nummer in het 
bijschrift te wijzigen. Wanneer u dit doet, krijgen de volgende vakken in het 
document niet automatisch een ander nummer. 

2 Kies 'Tekstvak' uit het Extra's-menu en vervolgens 'Nummer'. 

Het dialoogvenster 'Nummer tekstvak' verschijnt. 


Nummer tekstoak 


r-Llak- 

Nummer: 


l~l Nummer muoegen 


Type: | Rrabisch 


-Hoofdstuk 

Nummer: 


□ Nummer immegen 


Type: Rrabisch 


1 Hnnuleer) 


Selecteer de optie 'Nummer invoegen' om 
een nieuw nummer in te voegen in een 
bijschrift of de stijl voor een bijschrift als u 
het vorige nummer hebt verwijderd. 


3 Typ een nieuw nummer in het vak 'Nummer' als u het nummer wilt wijzigen. 
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Alle tekstvakken in uw document (vanaf het invoegpunt tot het einde van het 
document) krijgen nu een nieuw, oplopend nummer. Dit nummer verschijnt alleen 
als u het tekstvak voorziet van een bijschrift (zie Een tekstvak voorzien van een 
bijschrift eerder in dit gedeelte). 

4 Kies een van de opties in het venstermenu 'Type' als u een ander type nummering 
wilt kiezen. 

U kunt naast 'Arabisch' kiezen uit 'Romeins (groot)', 'Romeins (klein)' en 'Letters'. 
De waarde in het vak 'Nummer' wordt altijd als Arabisch cijfer weergegeven. 

5 Klik op 'OK' om de wijzigingen te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten. 

De nummers in elk tekstvak in uw document (vanaf het invoegpunt) worden nu 
gewijzigd. 


Een tekstvak voorzien van een label 

Wanneer u een tekstvak aanmaakt, wordt er automatisch een label aan het tekstvak 
toegekend. Dit label verschijnt niet bij het tekstvak, maar is om de volgende redenen 
belangrijk: 

* Wanneer u een tekstvak van een bijschrift voorziet, verschijnt er een nummer. Alle 
tekstvakken die u in een document aanmaakt, worden opvolgend genummerd (voor 
andere vaktypen met andere labels wordt een aparte nummering aangehouden). 

• Wanneer u via het commando ’Index e.d.' een lijst van de vakken in uw document 
wilt genereren, kunt u 'Tekstvak' kiezen uit het venstermenu 'Type lijst', waarna alle 
bijschriften van tekstvakken automatisch in de lijst worden opgenomen. 

•Wanneer u een tekstvak aanmaakt, krijgt het vak een kader met de laatst (via het 
dialoogvenster 'Kader tekstvak') gekozen kaderstijl. 

U kunt het label van een tekstvak echter veranderen, zodat het in een andere groep 
tekstvakken wordt opgenomen wanneer het van een bijschrift of kader wordt voorzien, 
wordt genummerd of in een lijst wordt opgenomen. U kunt voor tekstvakken en 
afbeeldingvakken uit vier verschillende labels kiezen. Als u het label wijzigt, krijgt het 
tekstvak de bijschrift- en kaderstijl die op dat moment voor dat type vak geldt. 


Afbeelding 

Een vak met het label 'Afbeelding' krijgt het bijschrift 
'Afbeelding 1', 'Afbeelding 2', enzovoort. 

Tabel 

Een vak met het label 'Tabel' krijgt het bijschrift 'Tabel 1', 
'Tabel 2', enzovoort. 

Tekst 

Een vak met het label 'Tekst' krijgt een bijschrift met alleen 
nummers. 

Eigen 

Een vak met het label 'Eigen' krijgt een bijschrift met alleen 
nummers. U kunt echter met het dialoogvenster 'Bewerk stijl' 
type nummering wijzigen. (U kunt bijvoorbeeld het woord 
“Inzetvak” voor het nummer zetten en dit label vervolgens 
gebruiken voor alle inzetvakken in uw document.) 
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U kunt zowel afbeeldingvakken als tekstvakken voorzien van een van de vier labels. 
Stel dat u een rapport aanmaakt waarin tien tabellen voorkomen, waarvan sommige 
zijn aangemaakt met behulp van tekstvakken en andere met behulp van 
afbeeldingvakken. U kunt zowel de tekstvakken als de afbeeldingvakken het label 
'Tabel' geven, wat inhoudt dat ze opvolgend genummerd worden en alle worden 
opgenomen in de lijst wanneer u (via het commando 'Index e.d.') een lijst van tabellen 
genereert. 

Als u een tekstvak het label'Afbeelding' geeft, wordt het tekstvak als afbeelding gezien. 
Als u dubbel op de inhoud van het vak klikt, verschijnt het tekenvenster. 

Om een ander label toe te kennen aan een tekstvak, doet u het volgende: 

1 Klik in het tekstvak om het te selecteren. 

Er verschijnen handgrepen rond het vak. 

2 Kies 'Tekstvak' uit het Extra's-menu en vervolgens 'Opties'. 

Het dialoogvenster 'Opties tekstvak' verschijnt. 

3 Kies een van de opties uit het venstermenu 'Type label'. 

U kunt het tekstvak nu ook op andere punten wijzigen (raadpleeg het gedeelte 
Opties tekstvak/afbeelding voor meer informatie). 

4 Klik op 'OK' om de wijziging te bevestigen en het venster te sluiten. 

Het type nummeping van tekstvakken wijzigen 

Wanneer u een tekstvak voorziet van een bijschrift, verschijnt er aan het begin van het 
bijschrift een nummer. De stijl van het bijschrift wordt bepaald door de stijl 'Bijschrift 
tekstvak', die in WordPerfect is opgenomen en in uw prive-bibliotheek is opgeslagen. 
U kunt de stijl 'Bijschrift tekstvak' wijzigen met behulp van het dialoogvenster 'Bewerk 
stijl'. 

Wanneer u de stijl 'Bijschrift tekstvak' wijzigt, krijgen alle bijschriften van alle 
tekstvakken die u in het huidige document hebt aangemaakt de nieuwe stijl. Bovendien 
worden alle bestaande bijschriften van tekstvakken in documenten die u opent, 
bijgewerkt. 

❖ Als u de stijl 'Bijschrift tekstvak' alleen voor het huidige document wilt wijzigen, dient u de 
stijl naar uw document te kopieren, waarna u de kopie van de stijl kunt gaan bewerken, 
zodat de wijziging geen invloed heeft op andere documenten. Met behulp van 
'Bibliotheekbeheer' kunt u de stijl naar uw document kopieren (raadpleeg 
Bibliotheekbeheer voor meer informatie). 

Om de stijl 'Bijschrift tekstvak' te wijzigen, doet u het volgende: 

1 Kies 'Stijlen' uit het Layout-menu en vervolgens 'Bewerk'. 

Het dialoogvenster 'Bewerk stijl' verschijnt. 



2 Selecteer 'Bijschrift tekstvak' in het lijstvak 'Stijl'. 

U kunt ook de stijl van bijschriften voor afbeeldingvakken, tabelvakken en eigen 
vakken wijzigen. 

Als u de stijl 'Bijschrift tekstvak' in uw document hebt gekopieerd zodat u de stijl 
kunt wijzigen zonder de stijl in de prive-bibliotheek te wijzigen, dient u ervoor te 
zorgen dat u de stijl selecteert die in het document is opgeslagen. 

3 Klik op 'Bewerk inhoud'. 

Het bewerkingsvenster voor de stijl 'Bijschrift tekstvak' verschijnt nu. Onderin het 
venster staan de opmaakcodes. 


De stijl 'Bijschrift tekstvak' bevat momenteel 
alleen een nummercode.- 


* Hrchief UJijzig Znek Layout EKtra's Naerti Letter Stijl 

Doc 1: Opties tekstuak/afbeelding 3a 

Filmflits 

Jaargang VII, nummer II 

Januari 1991 

□e provincie profiteerl 

Nederlandse filmmakers kiezende laatste tijdsteeds vaker plaatsjes in de provincie uit voor 
hun artistleke produkten en dat legt de plaetseli jke middenstand geen vindeieren. Dat het 
anders zo rustige dorpje of stadje vordt overapoeld met regisseurs,csmeramensen, ecteurs 
en technic) neemt men voor lief. Want de verdiensten die emit voortvloeien, zi jn dat dubbel 
en dvara vaard. Er zijn vlnkeliers die hun omzet met maar liefat 320-350X zagen stijgen. 

Een paer voorbeelden: 


Steunlie in de ruq Voor de 11 minuten durende 

//?//„. L.-*r*j, n braapartij in Aen\-a/ter>/b\<iti 


m 
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|y*knr-l 
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4 Bewerk de stijl. 

U kunt bijvoorbeeld een punt achter het nummer zetten, het nummer verwijderen, 
een hoofdstuknummer toevoegen, enzovoort. Raadpleeg voor meer informatie over 
het toevoegen van een hoofdstuknummer het gedeelte Een hoofdstuknummer 
toevoegen hieronder. 

5 Klik in het sluitvak om de wijzigingen te bewaren en het bewerkingsvenster te 
sluiten. 


Een hoofdstuknummer toevoegen 

Als u met een document werkt dat uit meerdere gedeelten of hoofdstukken bestaat, 
kunt u een hoofdstuknummer toevoegen aan het type nummering van het label. Als u 
bijvoorbeeld voor de code van het vaknummer een hoofdstuknummer toevoegt en 
vervolgens een punt toevoegt, verschijnen de nummers als 1.1, 1.2, 1.3, enzovoort. 
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Om een hoofdstuknuminer aan een stijl toe te voegen, doet u het volgende: 

1 Kies 'Stijlen' uit het Layout-menu en vervolgens 'Bewerk'. 

Het dialoogvenster 'Bewerk stijl' verschijnt. 

2 Selecteer de te bewerken stijl in het lijstvak 'Stijl'. 

U kunt nu de stijlen 'Bijschrift afbeeldingvak', 'Bijschrift tabelvak', 'Bijschrift 
tekstvak' en 'Bijschrift eigen vak' bewerken. 

3 Klik op 'Bewerk inhoud'. 

Het bewerkingsvenster voor stijlen verschijnt nu. 

4 Plaats het invoegpunt voor het nummer in het bewerkingsvenster. 

U kunt het invoegpunt ook in het codevenster voor de nummercode plaatsen. 

5 Kies 'Tekstvak' uit het Extra's-menu en vervolgens 'Nummer'. 

Het dialoogvenster 'Nummer tekstvak' verschijnt. 

6 Selecteer het aankruisvak 'Nummer invoegen' onder 'Hoofdstuk' en klik 
vervolgens op 'OK'. 

Er verschijnt nu een hoofdstuknummer (en nummercode) in het bewerkingsvenster. 

Als u een ander hoofdstuknummer dan 1 wilt, dient u dit in uw document op te 
geven en niet in het bewerkingsvenster voor stijlen. 

7 Typ het teken dat tussen de twee nummercodes moet verschijnen. 

U kunt bijvoorbeeld een punt of schuine Streep gebruiken om de twee getallen van 
elkaar te scheiden. 

8 Klik in het sluitvak van het venster 'Stijl'. 

De bijschriften in uw document worden nu bijgewerkt. 


Thesaurus 


WordPerfect heeft een thesaurus met behulp waarvan u synoniemen (woorden met 
dezelfde betekenis) en antoniemen (woorden met de tegengestelde betekenis) voor 
bijna elk woord kunt opzoeken. U kunt de thesaurus niet alleen gebruiken voor 
woorden in uw document maar ook voor woorden die niet in uw document voorkomen. 
In de thesaurus kunnen synoniemen en antoniemen voor drie woorden tegelijk worden 
weergegeven. 

Als u in uw document andere talen hebt gekozen met behulp van het commando 
'Selecteer taal' en de juiste taalmodules hebt geinstalleerd, wordt automatisch gebruik 
gemaakt van de juiste thesaurus voor die taal wanneer er een markering voor een 
nieuwe taal wordt aangetroffen. 

Voor het gebruik van de thesaurus dient u bekend te zijn met de volgende termen: 
Lemma Een woord dat in de thesaurus kan worden opgezocht. 

Verwijzing Een woord of woordgroep onder een lemma. 

Subgroep Een groep verwijzingen met overeenkomende connotaties en 

grammaticale waarden (werkwoord, zelfstandig naamwoord, 
bijvoeglijk naamwoord, enzovoort). 


Lemma 


Thesaurus 


Terugblile^ Thesaurus 


Verwijzingswoorden 


moed (ant) 
-lafheid 

moed (z) — 


dapperheid 

flinkheid 

•lef 


UJoord: 


H®f (z)— 

•branie 

•durf 

•moed 


|-durf (z)- 

•branie 

bravoure 

•lef 

•moed 

vermetelheid 


Kd 


KH 


| Ueruang ] [ Uhs ) [[ Zoek op J| 
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Met het Terugblik-menu kunt u eerder 
opgezochte woorden zien en hun 
verwijzingen weergeven. 


Met de schuifbalk kunt u door de lijst met 
synoniemen en antoniemen onder een 
lemma bladeren. 


Met het maatvak kunt u de afmetingen van het 
dialoogvenster veranderen. 


Net als het spellingcontrolevenster blijft de thesaurus geopend terwijl u in uw 
document werkt, zodat u wijzigingen kunt aanbrengen en woorden kunt opzoeken 
zonder dat u de thesaurus hoeft te sluiten. U kunt zelfs tegelijkertijd de vensters van de 
spellingcontrole en de thesaurus open hebben. 


Woorden in een document opzoeken 

U kunt synoniemen en antoniemen opzoeken voor woorden die al in een document 
staan. 

1 Plaats het invoegpunt bij het woord dat u wilt opzoeken. 
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Het invoegpunt mag in het woord staan of onmiddellijk links of rechts van het 
woord staan. U kunt het woord ook selecteren. 

2 Kies 'Thesaurus' uit het Extra's-menu. 

Het dialoogvenster 'Thesaurus' verschijnt op het scherm. 

♦♦♦ Als de thesaurus zich niet in de map met WordPerfect 2.0 bevindt en u de plaats van 
de thesaurus niet hebt opgegeven via het dialoogvenster 'Standaardmappen', verschijnt 
in plaats van het dialoogvenster 'Thesaurus’ een venster waarin u de plaats van de 
thesaurus kunt opgeven. U kunt nu met behulp van het hierarchisch bestandssysteem 
de thesaurus opzoeken en openen. Raadpleeg voor meer informatie over het instellen 
van standaardmappen het gedeelte Standaardmappen. 

Als het woord dat u opzoekt een lemma is, verschijnt het bovenin de eerste kolom. 
De synoniemen of antoniemen verschijnen daaronder. Als er een groot aantal 
verwijzingen voor het lemma is, kunt u de schuifbalk gebruiken om de rest van de 
kolom te zien. 

Met de thesaurus kunt u een aantal dingen doen. Zie de gedeelten hieronder. 

Woorden opzoeken die niet in uw document voorkomen 

Als u een woord wilt opzoeken dat niet in uw document of een lijst met 
verwijzingswoorden voorkomt, doet u het volgende: 

1 Typ het woord dat u wilt opzoeken in het vak 'Woord'. 

2 Klik op 'Zoek op'. 

Als het woord dat u opzoekt een lemma is, verschijnt het in de volgende kolom met 
daaronder de synoniemen en antoniemen. 

♦♦♦ Als u meer dan een taalmodule hebt geinstalleerd, kunt u altijd naar een andere thesaurus 
gaan om een woord in een andere taal op te zoeken. Hiervoor kiest u eenvoudig een nieuwe 
taal uit het menu 'Thesaurus'. 


Een woord vervangen 

U kunt het in een document geselecteerde woord vervangen door een woord uit de 
thesaurus. 

1 Selecteer een woord in een van de lijsten. 

Het woord komt nu in het vak 'Woord' te staan, zodat u het kunt bewerken voordat 
u het naar het document overbrengt. 

2 Klik op 'Vervang'. 

Het woord in het vak 'Woord' neemt de plaats in van het woord dat in uw document is 
geselecteerd. 


Een ander lemma weergeven 

Zoals u ziet, staat er voor sommige woorden in de lijst met verwijzingswoorden een vette 
stip. Dit geeft aan dat het woord ook een lemma is. U kunt een lijst met 
verwijzingswoorden voor dat lemma in de volgende kolom weergeven. 

1 Klik dubbel op een woord waarvoor een vette stip staat om dat woord in de 
volgende kolom weer te geven. 

Als alle drie de kolommen vol zijn, wordt de lijst in de derde kolom vervangen. Als 
u de derde kolom niet wilt vervangen, wist u een andere kolom om ruimte te maken 
voor de nieuwe lijst (raadpleeg Een kolom wissen verderop in dit gedeelte voor meer 
informatie). 

Telkens wanneer u een nieuw woord kiest, wordt dat woord toegevoegd aan het 
Terugblik-menu. Zelfs wanneer de verwijzing is gewist of vervangen, blijft het woord in 
het Terugblik-menu staan totdat u de thesaurus sluit. U kunt een woord uit dit menu op 
elk moment opnieuw weergeven in de volgende beschikbare kolom (of in de derde 
kolom als alle kolommen vol zijn). 


Een kolom wissen 

Als alle drie de kolommen vol zijn en u een ander woord opzoekt, wordt de inhoud van 
de derde kolom vervangen door het nieuwe lemma en een nieuwe lijst met 
verwijzingen. Als u liever een van de andere lijsten wilt vervangen, wist u de kolom met 
de lijst voordat u een ander lemma selecteert. De nieuwe lijst verschijnt dan in de lege 
kolom. 

1 Selecteer de te wissen kolom door erin te klikken. 

De geselecteerde kolom bevat een actieve schuifbalk. 

2 Klik op 'Wis'. 

De kolom wordt nu gewist. De volgende keer dat u een woord opzoekt, verschijnt 
het lemma in de lege kolom. 


Opmerkingen 


Onbekend lemma 

Soms hoort u een geluidssignaal wanneer u een woord probeert op te zoeken. Wanneer dit 
gebeurt, kunt u proberen een vergelijkbaar woord of een andere vorm van het woord op te 
zoeken. A Is u bijvoorbeeld “misvormd” opzoekt, hoort u een geluidssignaal. U kunt in plaats 
daarvan “lelijk" opzoeken. Wanneer “lelijk” wordt gevonden, staat “misvormd ” als een van de 
verwijzingswoorden in de lijst. 
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U kunt de functies van de toetsen op het toetsenbord in WordPerfect aanpassen aan uw 
eigen wensen. Met het dialoogvenster 'Toetsenborden' kunt u: 

‘Toetsen toewijzen om commando's te kiezen, macro's uit te voeren, stijlen toe te 
kennen en de huidige waarde van variabelen te retoumeren. 

♦ Toetsen toewijzen om tekens uit een tekentabel in uw document in te voegen. 

‘Toetsen toewijzen om menu's of submenu's te openen. 

‘ Net zoveel verschillende toetsenbordindelingen maken als u wilt. 


U kunt een overzicht van tekens,_ 

commando's, macro's, menu's, stijlen en 
variabelen in het lijstvak weergeven door een 
optie te kiezen uit het venstermenu 'Type'. 
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■Type: | Macro's | 


<Datum> 

O 

<Oefineer namen> 


<Einde record> 


<Einde ueld> 


<Printer> 


<Stop> 

<Toetsenbord> 

<Ueld:nn> 

<Uolgend record> 
Rlgemeen-uenster 
Hlinea-opmaak-uenster 
Rlineakader-uenster 



Toetsendord:| Standaardtoetse... | 


-Toets(en):- 


§ 

5 

[ilMjs toe... | 

( Mamnjdsr ] 


[ Maak lljst... ~~f 

[ Kopieer toetsenbord... ) 
foorspronkelijk toetsenbordTf 


|^(>eneei^__jj 


Met deze knoppen kunt u een nieuwe 
toetscombinatie toekennen of een bestaande 
toetscombinatie verwijderen. 


Met deze knop kunt u een lijst maken van al le 
elementen in het lijstvak en de bijbehorende 
toetscombinaties. 

Met deze knoppen kunt u een nieuw 
toetsenbord maken of weer het 
oorspronkeiijke toetsenbord instellen. 


Als u zoveel nieuwe functies aan de toetsen hebt toegewezen dat u zelf niet meer weet 
wat u met welke toets kunt doen, kunt u altijd op de knop 'Oorspronkelijk toetsenbord' 
klikken om een van de toetsenborden in het venstermenu opnieuw in de 
oorspronkeiijke staat te herstellen, zodat alle toetsen weer de standaardinstellingen van 
WordPerfect krijgen. 

Voordat u wijzigingen gaat aanbrengen in het toetsenbord, kunt u beter eerst de 
volgende informatie doorlezen om inzicht te krijgen in de mogelijkheden en in de 
problemen die u kunt tegenkomen. 

Speciale toetsen 

Aan de volgende speciale toetsen of toetscombinaties, samen met een tekentoets, kunt 
u vrijwel alle functies van WordPerfect toewijzen: 

♦ Command 
♦Shift 

‘ Option 

♦ Command-Shift 

♦ Command-Option 
‘ Shift-Option 

‘ Command-Shift-Option 
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* Gold-toets 1 (druk de 5 of 7 op het numerieke toetsenblok een maal in) 
‘Gold-toets 2 (druk de 5 of 7 op het numerieke toetsenblok twee maal in) 

Tekens 

Elk lettertype bevat een set tekens die u kunt bekijken door 'Tekentabel 1 te kiezen uit 
het Letter-menu. De meeste tekens kunnen worden ingevoegd door op een tekentoets 
te drukken of door Shift of Shift-Option ingedrukt te houden terwijl u op een 
tekentoets drukt. U kunt elk teken in de tabel aan een andere toets of toetscombinatie 
toewijzen. Als u bijvoorbeeld regelmatig met handelsmerken werkt, kunt u het symbool 
® aan een eenvoudige toets(combinatie) toewijzen. 

Elk lettertype heeft zijn eigen tekentabel. Als u het lettertype verandert, kan het zijn 
dat met een bepaalde toets niet hetzelfde teken wordt ingevoegd als u oorsponkelijk aan 
die toets hebt toegewezen. 

Commando's 

Sommige menucommando's zijn standaard al aan toetsen toegewezen. Deze toetsen 
kunt u wijzigen of verwijderen en u kunt ook extra toetsen toevoegen. 

Als u 'Commando's' kiest uit het venstermenu 'Type', verschijnt er een lijst van alle 
commando's en opties die aan toetsen kunnen worden toegewezen. Enkele van deze 
commando's verschijnen niet wanneer u gewoon met WordPerfect werkt. Meer 
informatie over deze commando's vindt u in de WordPerfect Macro Manual. 

Macro's 

Voordat u een nieuwe macro gaat vastleggen, wordt u altijd in de gelegenheid gesteld 
die macro toe te wijzen aan een toetscombinatie. Als een macro al is vastgelegd, 
gebruikt u het dialoogvenster 'Toetsenborden' om een toetscombinatie toe te voegen, 
te verwijderen of te wijzigen. 

Menu's 

Met het dialoogvenster 'Toetsenborden' kunt u ook menu's en submenu's toewijzen aan 
toetscombinaties. Wanneer u een menu of een submenu met een toetscombinatie 
opent, blijft het geopend op het scherm staan totdat u een commando kiest of in het 
sluitvak klikt. 

Stijlen 

Wanneer u een stijl maakt, kunt u die stijl ook aan een toetscombinatie toewijzen. 
Nadat de stijl is opgeslagen, kunt u het dialoogvenster 'Bewerk stijl' of 'Toetsenborden' 
gebruiken om een toetscombinatie toe te voegen, te verwijderen of te wijzigen. 

Variabelen 

U kunt elke WordPerfect variabele aan een toetscombinatie toewijzen. Als u daarna op 
de toetscombinatie drukt, wordt de huidige waarde van de variabele in het document 
ingevoegd. Zo kunt u bijvoorbeeld de variabele 'klembord' aan een toetscombinatie 
toewijzen. De klembord-variabele bestaat uit de eerste 255 tekens van de huidige 
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inhoud van het klembord. Als u deze variabele aan een toetscombinatie toewijst, hoeft 
u voortaan alleen maar op die toetscombinatie te drukken om de klembordinhoud in 
het document in te voegen. Lees/schrijf'Variabelen kunnen tekens of woordgroepen 
(maximaal 255 tekens) bevatten die u vaak gebruikt. Door dergelijke variabelen aan 
een toetscombinatie toe te wijzen, kunt u deze tekst heel eennvoudig in uw document 
invoegen door gewoon op de toetscombinatie te drukken. VarOO tot en met Var49 
bevatten echter alleen een waarde als er een macro wordt uitgevoerd die een waarde 
heeft toegewezen aan deze variabelen. Raadpleeg Variables in de WordPerfect Macro 
Manual voor meer informatie over variabelen. 


Een toetsenbord kopieren 

Als u slechts een paar toetscombinaties wilt toewijzen of verwijderen om uw 
toetsenbord aan te passen, kunt u die wijzigingen aanbrengen in het 
standaardtoetsenbord (de eerste optie in het venstermenu 'Toetsenbord')- Als u alleen 
in het standaardtoetsenbord wijzigingen aanbrengt, hoeft u slechts de toewijzing van 
functies voor een toetsenbord te onthouden. 

Als u van plan bent ingrijpende wijzigingen aan te brengen in het toetsenbord of als u 
meer dan een toetsenbordindeling wilt gebruiken, kunt u beter een geheel nieuw 
toetsenbord maken. Bijvoorbeeld: 

♦ Als u regelmatig tekst in een andere taal typt, kunt u bepaalde speciale tekens die u 
veel gebruikt in die taal, toewijzen aan een toetscombinatie. 

* Als u WordPerfect af en toe gebruikt om ingewikkelde documenten te maken 
waarin een groot aantal zelf gedefinieerde stijlen moeten worden gebruikt, kunt u 
een speciaal toetsenbord maken waarin de stijlen zijn toegewezen aan 
toetscombinaties. 

Omdat u niet aan elke toets op het toetsenbord een nieuwe functie gaat toewijzen, is 
het raadzaam eerst een kopie van een bestaand toetsenbord te maken en uw wijzigingen 
in die kopie aan te brengen. 

Om een toetsenbord te kopieren, gaat u als volgt te werk: 

1 Kies 'Voorkeuren' uit het Archief-menu en vervolgens 'Toetsenborden'. 

Het dialoogvenster 'Toetsenborden' verschijnt. 

2 Kies een toetsenbord uit het venstermenu 'Toetsenbord'. 

U kunt een willekeurig bestaand toetsenbord als uitgangspunt voor een nieuw 
toetsenbord kiezen. Als u voor het eerst een nieuw toetsenbord maakt, is 
'Standaardtoetsenbord' de enige optie die u kunt kiezen. 

3 Klik op 'Kopieer toetsenbord'. 

Het dialoogvenster 'Nieuw toetsenbord' verschijnt. 


In het tekstvak verschijnt de naam van het 
toetsenbord dat u kopieert met daarvoor de. 
woorden "Kopie van". 


Nieuui toetsenbord I 


Het nieuioe toetsenbord dat inordt aangemaakt, is een kopie uan 
het toetsenbord Standaardtoetsenbord'. 


Kopie uan Standaardtoetsenbor d 


4 Typ een naam in het tekstvak. 

Geef het toetsenbord een naam waaraan u de specifieke functie van het toetsenbord 
gemakkelijk kunt herkennen. Als u bijvoorbeeld een toetsenbord maakt dat veel 
lijkt op een PC-toetsenbord, kunt u dit bijvoorbeeld IBM WordPerfect noemen. 

5 Klik op 'OK' om de naam te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten. 

De nieuwe naam van het toetsenbord verschijnt als standaardinstelling in het 
venstermenu 'Toetsenbord'. 

6 Breng de gewenste wijzigingen aan in het toetsenbord. 

Raadpleeg Een toetscombinatie toewijzen verderop in dit gedeelte voor instructies 
voor het aanbrengen van wijzigingen in een toetsenbord. 

7 Klik op 'Gereed' om de wijzigingen te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten. 

De toetsaanslagen die u hebt toegewezen, gewijzigd of verwijderd, werken alleen 
wanneer u het betreffende toetsenbord hebt geselecteerd. 

*** Als u een door u gemaakt toetsenbord wilt gebruiken, opent u het dialoogvenster 

'Toetsenborden', kiest u het gewenste toetsenbord uit het venstermenu 'Toetsenbord' en 
klikt u op 'Gereed'. 


Het oorspronkelijke toetsenbord opnieuw instellen 

De oorspronkelijke instellingen van het standaardtoetsenbord zijn in WordPerfect 
opgeslagen. Met de knop 'Oorspronkelijk toetsenbord' kunt u voor het 
standaardtoetsenbord (de eerste optie in het venstermenu 'Toetsenbord') of voor een 
ander toetsenbord de instellingen herstellen die actief waren toen u WordPerfect voor 
het eerst startte. 

1 Kies het toetsenbord waarvoor u de oorspronkelijke instellingen wilt herstellen 
uit het venstermenu 'Toetsenbord'. 

2 Klik op 'Oorspronkelijk toetsenbord'. 

Het volgende dialoogvenster verschijnt: 
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Klik op 'Vervang' als u wilt dat het huidige 
toetsenbord wordt vervangen door het 

standaardtoetsenbord. - 

Klik op 'Annuleer' als u het dialoogvenster 

wiit sluiten zonder wijzigingen aan te- 

brengen. 


Oorspronkelijk toetsenbord 


o 


flttentie! LUanneer u het oorspronkelijke 
toetsenbord kiest, wordt het toetsenbord 
Standaardtoetsenbord' ueruangen, tenzij u 
de naam uan dot toetsenbord ruijzigt. 


L>eruang~] [[llMjzig naam^Jj 


Klik op 'Wijzig naam 1 als u de naam van het 
huidige toetsenbord wilt veranderen. 


3 Klik op 'Vervang' om de standaardinstellingen van WordPerfect opnieuw in te 
stellen voor het huidige toetsenbord. 

Het dialoogvenster 'Oorspronkelijk toetsenbord 1 wordt gesloten. 

4 Klik op 'Gereed' om de wijzigingen te bevestigen en het dialoogvenster 
'Toetsenborden' te sluiten. 

Een toetscombinatie toewijzen 

De stappen die u moet uitvoeren om tekens, commando's, macro's, menu's, stijlen en 
variabelen aan toetscombinaties toe te wijzen, zijn in principe hetzelfde: 

1 Open het document waarin de stijl of macro is opgeslagen als u een stijl of een 
macro wilt toewijzen aan een toetscombinatie. 

Het document moet actief zijn voordat u het dialoogvenster 'Toetsenborden' opent. 

2 Kies 'Voorkeuren' uit het Archief-menu en vervolgens 'Toetsenborden'. 

Het dialoogvenster 'Toetsenborden' verschijnt. 

3 Kies het toetsenbord dat u wilt wijzigen uit het venstermenu 'Toetsenbord'. 

Als u een nieuw toetsenbord wilt maken op basis van het gekozen toetsenbord, klikt 
u op 'Kopieer toetsenbord', geeft u een naam op voor het nieuwe toetsenbord en 
klikt u op 'OK' (raadpleeg Een toetsenbord kopieren eerder in dit gedeelte voor meer 
informatie. 

4 Kies een optie uit het venstermenu 'Type'. 

Als u 'Tekens' kiest, verschijnt er in het lijstvak een overzicht met alle tekens die 
beschikbaar zijn in het huidige lettertype. 

Als u 'Commando's' kiest, verschijnt er in het lijstvak een lijst van alle WordPerfect 
commando's, inclusief commando's in het tekenvenster. 

Als u 'Macro's' of'Stijlen' kiest, verschijnt er in het lijstvak een lijst van alle macro's 
of stijlen in de prive-bibliotheek of in het actieve document. 

Als u 'Menu's' kiest, verschijnt er in het lijstvak een lijst van alle menu's en 
submenu's van WordPerfect, inclusief de menu's en de submenu's in het 
tekenvenster. 
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Als u op een toets(combinatie) drukt, 
verschijnt deze in dit vak. -- 


Als u 'Variabelen' kiest, verschijnt er in het lijstvak een lijst van alle beschikbare 
macrovariabelen. 

5 Selecteer een teken, commando, macro, menu, stijl of variabele in het lijstvak. 

Als er voor de optie die u kiest al toetsen zijn gedefinieerd, worden deze afgebeeld 
in het lijstvak 'Toets(en)'. U kunt bestaande toetsen wijzigen of nieuwe toetsen 
toevoegen. 

6 Selecteer de toetscombinatie die u wilt wijzigen in het lijstvak 'Toets(en)' als er 
al een of meer toetscombinaties zijn gedefinieerd (en u een toetscombinatie wilt 
wijzigen). 

U kunt ook een toetscombinatie selecteren en dan op 'Verwijder' klikken om een 
bestaande toetscombinatie te verwijderen voordat u een nieuwe toetscombinatie 
toewijst. 

7 Klik op 'Wijs toe'. 

Het dialoogvenster 'Wijs toets(en) toe' verschijnt. 

8 Druk op de toets(en) die u wilt toewijzen. 

Een toetscombinatie kan uit maximaal drie speciale toetsen (Command, Shift, 
Option en de Gold-toets) bestaan, maar moet ook een tekentoets bevatten. 

Als aan de toetscombinatie waarop u drukt al een ander teken, commando, macro, 
menu, stijl of variabele is toegewezen, hoort u een geluidssignaal en wordt het 
betreffende element in het vak 'Toegewezen aan' afgebeeld. Als u de 
toetscombinatie niet opnieuw wilt toewijzen, drukt u op een andere 
toetscombinatie. 


—^ Wijs toets(en) toe ... 


Druk op de toetscombinatie die u wilt toewijzen aan de stijl 

Normaal. 

Toegewezen aan:! 



finnuleer] ( Wijs toe ] 



Als de toetscombinatie al in gebruik is, ziet u 
dit in het vak Toegewezen aan'. 


9 Klik op 'Wijs toe' om de toetscombinatie toe te wijzen en het dialoogvenster te 
sluiten. 

Herhaal de stappen 4 tot en met 9 om alle gewenste wijzigingen aan te brengen in 
het toetsenbord. 

10 Klik op 'Gereed' om de wijzigingen te bevestigen en het dialoogvenster 
'Toetsenborden' te sluiten. 

De toetscombinaties die u hebt toegewezen, gewijzigd of verwijderd, zijn alleen van 
kracht wanneer u dit specifieke toetsenbord selecteert. 
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❖ Als u een ander toetsenbord wilt gebruiken, opent u het dialoogvenster 'Toetsenborden', 
kiest u het gewenste toetsenbord uit het venstermenu 'Toetsenbord' en klikt u op 'Gereed'. 


Een lijst maken 

U kunt een tekstbestand maken met daarin alle beschikbare tekens, commando's, 
macro's, menu's, stijlen en variabelen (afhankelijk van de optie die u hebt gekozen uit 
het venstermenu) samen met alle toetsen die hieraan op het moment zijn toegewezen. 
Deze lijst kunt u afdrukken en raadplegen voordat u nieuwe toetsen gaat toewijzen of 
nadat u wijzigingen hebt aangebracht. 

Een dergelijke lijst maakt u als volgt: 

1 Kies 'Voorkeuren' uit het Archief-menu en vervolgens 'Toetsenborden'. 

Het dialoogvenster 'Toetsenborden' verschijnt. 

Z Kies een optie uit het venstermenu 'Type'. 

De toetsen worden niet in het lijstvak afgebeeld, maar komen wel in de lijst te staan. 

3 Klik op 'Maak lijst'. 

Er verschijnt een indexvenster waarin u een naam voor de lijst kunt typen en de 
schijf en de map kunt kiezen waarin u de lijst wilt opslaan. 

4 Typ een naam in het vak 'Bewaar lijst als'. 

Hanteer bij het opgeven van de naam dezelfde regels als bij een gewoon document. 

5 Klik op de schijf en de map waarin u het bestand wilt opslaan. 

Raadpleeg het gedeelte Archivering als u niet weet hoe u een andere schijf selecteert 
of mappen opent. 

6 Klik op 'Bewaar'. 

Het document wordt als een tekstbestand opgeslagen, zodat u het vanuit elk 
programma kunt openen. Om de lijst af te drukken, sluit u het dialoogvenster en 
opent u het tekstbestand. 


Toetsenbordindeling 

Met het toetsenbord kunt u in de eerste plaats natuurlijk tekens invoegen en 
verwijderen, maar door bepaalde toetsaanslagen uit te voeren kunt u ook commando's 
kiezen, stijlen toekennen, menu's en submenu's openen, het invoegpunt verplaatsen, 
macro's uitvoeren en de waarde van variabelen weergeven. In dit gedeelte worden 
enkele van de manieren beschreven waarop u het toetsenbord kunt gebruiken. 
Bovendien treft u in dit gedeelte enkele toetsenbordoverzichten aan waarin u kunt zien 
welke toetsaanslagen voor bepaalde functies nodig zijn. 


Functies aan toetsen toewijzen 

De meeste functies van WordPerfect zijn standaard al toegewezen aan bepaalde toetsen. 
U kunt echter ook zelf functies aan toetsen toewijzen met behulp van het 
dialoogvenster 'Toetsenborden'. (Om dit venster te openen, kiest u 'Voorkeuren' uit het 
Archief-menu en vervolgens 'Toetsenborden'.) U kunt de functies die standaard aan 
toetsen zijn toegewezen, veranderen, u kunt zelf functies toewijzen en u kunt functies 
verwijderen van toetsen. 

De volgende speciale toetsen of toetscombinaties kunt u in combinatie met een 
tekentoets toewijzen aan vrijwel elke functie die kan worden uitgevoerd met 
WordPerfect. 

♦ Command 
♦Shift 

♦ Option 

♦ Command-Shift 

♦ Command-Option 

♦ Shift-Option 

♦ Command-Shift-Option 

♦ Gold-toets 1 (druk de 5 of 7 op het numerieke toetsenblok een maal in) 

♦ Gold-toets 2 (druk de 5 of 7 op het numerieke toetsenblok twee maal in) 

In Toetsenbordoverzichten verderop in dit gedeelte kunt u zien hoe het toetsenbord op dit 
moment is ingedeeld. Raadpleeg het gedeelte Toetsenborden voor meer informatie over 
het toewijzen van functies aan toetsen. 


Het invoegpunt door een document verplaatsen 

U kunt in de eerste plaats natuurlijk de muis en de schuifbalken gebruiken om naar een 
bepaalde plaats in een document te gaan, maar in sommige gevallen kunt u beter de 
toetsen gebruiken om het invoegpunt sneller en nauwkeuriger op de gewenste plaats te 
zetten. Tijdens het vastleggen van macro's kan het invoegpunt niet eens met de muis 
worden verplaatst. 

De meeste van de volgende toetsen bevinden zich op het Apple uitgebreide toetsenbord 
of op het numerieke toetsenblok. In de toetsenbordoverzichten verderop in dit gedeelte 
kunt u zien waar de toetsen zich precies bevinden. 
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Begin document 

Verplaatst het invoegpunt naar het begin van het 
document. 

Einde document 

Verplaatst het invoegpunt naar het einde van het 
document. 

Vorige pagina 

(9 op numeriek toetsenblok) 

Verplaatst het invoegpunt naar het begin van de 
huidige pagina. Als het invoegpunt daar al staat, 
wordt het naar het begin van de vorige pagina 
verplaatst. 

Volgende pagina 

(3 op numeriek toetsenblok) 

Verplaatst het invoegpunt naar het einde van de 
huidige pagina. Als het invoegpunt daar al staat, 
wordt het naar het einde van de volgende pagina 
verplaatst. 

Vorig scherm 

(- op numeriek toetsenblok) 

Verplaatst het invoegpunt naar het begin van het 
venster. Als het invoegpunt daar al staat, wordt het 
vorige scherm met tekst afgebeeld, terwijl het 
invoegpunt aan het begin van het venster blijft 
staan. 

Volgend scherm 

(+ op numeriek toetsenblok) 

Verplaatst het invoegpunt naar het einde van het 
venster. Als het invoegpunt daar al staat, wordt het 
volgende scherm met tekst afgebeeld, terwijl het 
invoegpunt aan het einde van het venster blijft 
staan. 

-* of «- 

Verplaatst het invoegpunt telkens een teken naar 
rechts of naar links. 

t of 1 

Verplaatst het invoegpunt telkens een regel naar 
boven of naar beneden. 

Option -»of <- 

Verplaatst het invoegpunt telkens £6n woord naar 
rechts of naar links. 

86 -* of 

Verplaatst het invoegpunt naar het einde of naar het 
begin van de huidige regel. 


Gold-toetsen 


Als u gewend bent te werken met WordPerfect voor de IBM personal computer, zult u 
het handig vinden met de zogenaamde Gold-toets te werken. Deze toets heeft namelijk 
dezelfde functie als de IBM Home-toets. De Gold-toets is zowel de 5 als de 7 op het 
numerieke toetsenblok. 

Gold «- of -» Verplaatst het invoegpunt naar het begin of het 

einde van de huidige regel. 

Gold T of l Verplaatst het invoegpunt naar het begin of het 

einde van het huidige venster. 

Gold, Gold, T Verplaatst het invoegpunt naar het begin van het 

document. 


Gold, Gold, l 


Verplaatst het invoegpunt naar het einde van het 
document. 


Toetsenbordoverzichten 

In de volgende overzichten ziet u welke functies in WordPerfect al zijn toegewezen aan 
welke toetsen. Het toetsenbord is voor de duidelijkheid in drie delen verdeeld: het 
numerieke toetsenblok, de functietoetsen en het hoofdtoetsenbord. 

Numerieke toetsenblok 

In WordPerfect kunt u het numerieke toetsenblok niet alleen gebruiken om snel 
getallen te typen, maar ook om diverse functies uit te voeren. 


Vorige pagina (9)- 

Hiermee verplaatst u het invoegpunt naar de 
vorige pagina. 

Gold-toetsen (5 of 7) 

Raadpleeg Gold-toetsen in dit gedeelte voor 
informatie ovei de functie van deze toetsen. 
Volgende pagina (3) 

Hiermee verplaatst u het invoegpunt naar de 
volgende pagina. 


num 

lock 

clear 

_ 

/ 

f \ 

k. > 

/ A 

S \ 


r 

7 

k 

8 

9 

k. > 

- 

/ 

4 

V- J 

/ ' 

5 

/ \ 

6 

+ 


enter 


■ Vorig scherm (-) 

Hiermee verplaatst u het invoegpunt naar het vorige scherm met tekst. 


- Volgend scherm (+) 

Hiermee verplaatst u het invoegpunt naar het volgende scherm met tekst 

- Enter 

Equivalent voor klikken op de vetomlijnde knop in een dialoogvenster. 


■ Wis rechls 

Hiermee wist u tekens rechts van het invoegpunt. 


Als u getallen wilt typen op het numerieke toetsenblok, houdt u Shift ingedrukt terwijl 
u op de Num Lock-toets (Clear) drukt. Met de toetsen op dit toetsenblok worden dan 
getallen en tekens ingevoegd totdat u weer op Shift-Clear drukt of WordPerfect 
opnieuw start. (U kunt ook de standaardinstelling aanpassen, zodat er standaard 
getallen worden ingevoegd met het numerieke toetsenblok. Hiervoor drukt u op Shift- 
Clear, vervolgens kiest u ’Voorkeuren 1 uit het Archief-menu en ten slotte 'Bewaar 
instellingen'. 

Functietoetsen 

Als u met een Apple uitgebreid toetsenbord werkt, kunt u de functietoetsen (de 
bovenste rij toetsen) gebruiken om commando's te kiezen die u normaal gesproken uit 
de menu's zou kiezen. 

Door elke functietoets worden vier verschillende functies uitgevoerd, afhankelijk van 
de speciale toets die u tegelijk met de functietoets indrukt. Als u WordPerfect voor het 
eerst start, hebhen de functietoetsen de functies zoals ze staan vermeld op het sjabloon 
dat met het WordPerfect pakket is meegeleverd. 
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De in het sjabloon gebruikte kleuren hebben de volgende betekenis: 

Zwart Druk op de functietoets 

Rood Houd (§6) ingedrukt en druk op de functietoets 

Groen Houd Shift ingedrukt en druk op de functietoets 

Blauw Houd Option ingedrukt en druk op de functietoets 

Voorbeeld: voor het commando 'Regelopmaak' (groen op het sjabloon) houdt u de 
Shift-toets ingedrukt en drukt u op F8. 

Het is raadzaam om eerst goed met WordPerfect te leren werken voordat u met een hele 
nieuwe reeks toetsen aan de slag gaat. Als u de functietoetsen echter direct wilt 
gebruiken, kunt u het sjabloon dat met het WordPerfect pakket is meegeleverd, 
gebruiken om vertrouwd te raken met de toetscombinaties. 

Hoofdtoetsenbopd 

Met de tekentoetsen op het toetsenbord worden gewoon tekens ingevoegd als u niet 
tegelijkertijd een van de speciale toetsen (Command, Shift, Option, enzovoort) 
ingedrukt houdt. U kunt met een groot aantal tekentoetsen en enkele andere toetsen 
echter ook WordPerfect functies uitvoeren door Command, Shift, Command-Shift en 
Command-Option ingedrukt te houden terwijl u deze toetsen aanslaat. In de volgende 
overzichten ziet u welke functies u met de diverse toetsen kunt uitvoeren. 

Als u Command (36) ingedrukt houdt, kunt u de volgende functies uitvoeren met de 
toetsen op het hoofdtoetsenbord: 


Functie Toets 

Annuleer 

Beveilig L 

Bewaar S 

Cursief I 

Dupliceer D 

Groepeer G 

Help / 

Herstel Z 

Kenstijltoe Y 

Knip X 

Kolomppmaak K 

Kopieer C 

Liniaal R 

Markeer tekst J 

Nieuw N 

Niveau naar achteren ! 

Niveau naar voren I 

Normaal T 

Onderstreept U 

Open O 

Paginaopmaak M 

Plak V 

Print P 
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Functie Toets 

Selecteer alles A 

Sluit W 

Spelling E 

Stop Q 

Tekenopmaak H 

Tijdelijk afbreekstreepje 
Vast pagina-einde Return 

Vet B 

Wis links Delete 

Zoek F 


Als u Command-Shift ingedrukt houdt, kunt u de volgende functies uitvoeren met de 
toetsen op het hoofdtoetsenbord: 


Functie 
Ander venster 
Annuleer 
Bewaar als 
Centreer 
Datum 
Eindnoot 
Ga naar 
Help 

Kolomeinde 
Kop'/voettekst 
Lijn links 
Lijn rechts 
Naar achteren 
Naar voren 
Flak speciaal 
Print naar scherm 
Samenvoegcodes 
Schema 

Selecteer alinea 
Selecteer zin 
>Spring in 
Thesaurus 

Tijdelijk afbreekstreepje 

Toon codes 

Voeg toe 

Voer macro uit 

Voetnoot 

Vul uit 

Wis links 

Zoek volgende 

Zoek vorige 


Toets 

W 

S 

c 

D 

E 

G 

/ 

Return 

H 

L 

R 

1 

[ 

V 
P 
M 
O 

Y 
U 
1 

T 

K 

A 

X 

F 

J 

Delete 

N 

B 


Als u Command-Option ingedrukt houdt, retourneren de cijfertoetsen bovenaan het 
toetsenbord de waarden van de globale variabelen 0 tot en met 9. 
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Toon If 


Met het commando 'Toon T uit het Wijzig-menu kunt u de verborgen symbolen 
zichtbaar maken die door het programma in een document worden ingevoegd als u op 
de spatiebalk, de Tab-toets of de Retum-toets drukt of tekst markeert voor een index, 
een lijst, een inhoudsopgave, een bronnenlijst of een kruisverwijzing. 


Symbolen tonen 

Als u wilt zien waar u tabs, spaties, alineatekens en markeringen voor een index hebt 
ingevoegd, doet u het volgende: 

1 Kies 'Toon 1' uit het Wijzig-menu. 

Alle tabs, spaties, alineatekens en indexmarkeringen worden in het venster met 
symbolen aangegeven. Deze symbolen worden niet afgedrukt. 


Als u op Return drukt, wordt er een- 

alineateken ingevoegd. 

Als u op de spatiebalk drukt, wordt er een 
punt ingevoegd. - 


Als u tekst markeert voor bijvoorbeeld een 
index, wordt er een driehoekje ingevoegd. 


Als u op Tab drukt, wordt er een pijl 
ingevoegd.- 
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2 Kies 'Verberg ‘11' uit het Wijzig-menu, wanneer u de symbolen weer onzichtbaar 
wilt maken. 

Net als alle andere tekens in een document kunt u deze symbolen selecteren, 
verwijderen, knippen en plakken. Raadpleeg voor meer informatie over tabs het 
gedeelte Tabs en voor meer informatie over alineatekens Alinea^opmaak. 
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Opmerkingen 


Symbolen zoeken 

Wanneer u naar tabs, spaties of alineatekens (vaste terugbpen) wilt zoeken, kunt u deze 
symbolen via het Codes-menu opnemen in het vak 'Zoek' in het dialoogvenster 'Zoek/vervang' 
(raadpleeg het gedeelte Zoek/vervang voor meer informatie). U kunt ook naar tabs of vaste 
terugbpen zoeken met behulp van het dkdoogvenster 'Zoek code' (raadpleeg het gedeelte Zoek 
code voor meer informatie). 
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Toon codes 


Wanneer u een document aanmaakt, wordt op het scherm zo duidelijk mogelijk 
weergegeven hoe een document emit zal zien nadat het is afgedrukt. Er verschijnen 
geen codes en symbolen op het scherm die het document onoverzichtelijk maken. 

Wanneer u bepaalde commando's kiest of de opmaak wijzigt door bijvoorbeeld andere 
marges te kiezen, een koptekst of voetnoot toe te voegen, paginanummering in te 
schakelen, enzovoort, worden verborgen codes in het document ingevoegd. Door deze 
codes wordt bepaald hoe het document er op het scherm en op papier uitziet. 

Het codevenster openen 

Om te zien waar de codes zich in de tekst bevinden, doet u het volgende: 

1 Kies 'Toon codes' uit het Wijzig-menu. 

In het codevenster ziet u drie regels tekst en codes. U kunt het venster groter of 
kleiner maken door de horizontale balk boven het venster omhoog of omlaag te 
slepen. 


Klik hier om het codevenster te sluiten. - 

Een afbeelding wordt in het codevenster 
aangeduid met een code 'Afbeeldingvak'. 
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Sleep deze horizontale balk omhoog of 
omlaag om de grootte van het codevenster te 
wijzigen. 

Een verticale balk geeft de plaats van het 
invoegpunt aan. 


U ziet in beide vensters dezellde tekst, maar in het codevenster worden ook de code: 
weergegeven. 


2 Kies'Verberg codes' uit het Wijzig-menu om het codevenster te sluiten. 

U kunt het venster ook sluiten door in het sluitvak in de horizontale balk te klikken. 


42G Toon codes 


Opmerkingen 


Codes 

In het dialoogvenster 'Z oek code' hunt u alle codes zien die het huidige codevenster bevat. 
Raadpleeg het gedeelte Zoek code voor meer informatie. 

Naar een andere positie in het codevenster gaan 

U goat op dezelfde manier naar een andere positie in het codevenster als in een document (door 
op de muis te klikken, door de schuifbalk te gebruiken of door op de toetsen Vorig scherm, 
Vorige pagina, enzovoort, tedrukken). Wanneeru het invoegpunt in het document verplaatst, 
wordt de verticale balk op de overeenkomstige positie in het codevenster gezet en omgekeerd. 

Codes zoeken en verwijderen 

Door op Delete ofWis rechts te drukken, kunt u tekst, afbeeldingen en codes uit het 
codevenster verwijderen. Als het codevenster niet is geopend, kunt u met het commando 'Zoek 
code' uit het Zoek-menu codes zoeken en vervolgens verwijderen (raadpleeg het gedeelte Zoek 
code voor meer informatie). 

Toon II 

Wanneer u 'Toon f uit het Wijzig-menu kiest , krijgt u de symbolen voor tabs, vaste 
teruglopen, spades en indexmarkeringen in het document te zicn. Raadpleeg het gedeelte Toon 
^ voor meer informatie. 
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Toon klembord 


Met het commando 'Toon klembord' uit het Wijzig-menu kunt u de inhoud van het 
klembord zichtbaar maken. In het klembord staat altijd de laatste selectie die u uit het 
document hebt geknipt of gekopieerd. Om de opmaakkenmerken die het klembord 
bevat, zichtbaar te maken, activeert u de liniaal of opent u het codevenster. 


De inhoud van het klembord weergeven 

Om de inhoud van het klembord weer te geven, doet u het volgende: 

1 Kies 'Toon klembord' uit het Wijzig-menu. 

Alles wat in het klembord staat, wordt in het document geplakt als u 'Plak' uit het 
Wijzig-menu kiest (raadpleeg het gedeelte Plak voor meer informatie). 


U kunt in het sluitvak klikken om het venster- 
tesluiten. 

U kunt het klembord aan de titelbalk- 

verslepen. 
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U kunt de schuifbalk gebruiken om de gehele 
inhoud van het klembord te bekijken. 


U kunt het maatvak verslepen om de grootte 
van het venster te wijzigen. 


Het klembord blijft op het scherm staan, totdat u in het sluitvak klikt, 'Verberg 
klembord' uit het Wijzig-menu kiest of WordPerfect verlaat. 


Opmerkingen 


'Knip', 'Kopieer' en r Voeg toe' 

U plaatst tekstgedeelten en/of afbeeldingen in het klembord door ze te selecteren en vervolgens 
'Knip', 'Kopieer' of 'Voeg toe' uit het Wijzig-meriu te kiezen. Met het commando 'Knip' 
verwijdert u de selectie uit het document en plaatst u deze in het klembord. Met'Kopieer' 
plaatst u de selectie in het klembord zonder deze uit het document te verwijderen. Wanneer u 
'Knip' of 'Kopieer' kiest, wordt alles wat in het klembord staat door de selectie vervangen. Met 
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'Voeg toe' plaatst u de selectie achter de huidige inhoud van het klembord (raadpleeg het gedeelte 
Knip, Kopieer of Voeg toe voor meer informatie). 

De inhoud van het klembord in een document plakken 

U plakt de inhoud van het klembord in een document door 'Plak' uit het Wijzig-menu te kiezen. 
V hunt ook tekstgedeelten en/of afbeeldingen selecteren en vervolgens 'Plak' kiezen om de 
selectie te vervangen door de inhoud van het klembord (raadpleeg het gedeelte Plak voor meer 
informatie). 

Plakken na het verlaten van WordPerfect 

Nadat u WordPerfect hebt verlaten, blijft de inhoud van het klembord behouden. Wanneer u 
hetprogramma opnieuw start en het commando 'Plak' kiest, wordt de inhoud van het klembord 
met de in WordPerfect opgegeven opmaak in het document geplaatst. Wanneer u de inhoud 
van het klembord in een ander programma plakt, verschijnt tekst als tekst zonder 
opmaakkenmerken en verschijnen afbeeldingen in PICT-bestandsstructuur. 

De computer uitzetten 

De inhoud van het klembord wordt gewist als u de computer uitzet. 
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Toon liniaal 


Met het commando 'Toon liniaal' uit het Wijzig-menu kunt u de liniaal bovenaan het 
document zichtbaar maken. Met behulp van de liniaal kunt u: 

* Tabinstellingen wijzigen en nieuwe tabs instellen. 

* De lijning van tekst wijzigen in links, rechts, midden of uitgevuld. 

• Wijzigingen aanbrengen in het aantal en het type kolommen. 

* Een andere regelafstand kiezen. 

* Een andere grootte voor de weergave van een document op het scherm kiezen. 

• De linker of rechter marge of de marge van kolommen wijzigen. 

♦ De liniaalinstellingen naar het klembord kopieren. 

♦ Dialoogvensters openen om extra opmaakkenmerken op te geven. 

♦ De eerste regel van elke alinea laten inspringen. 

Wanneer u de liniaal hebt geactiveerd, kunt u zien welke opmaakkenmerken een 
document bevat en kunt u snel allerlei wijzigingen in de opmaak aanbrengen. 

De liniaal bevat zes venstermenu's, de inspringmarkering voor de eerste regel en 
kantlijnmarkeringen waarmee u opmaakinstellingen voor het document kunt wijzigen. 
Via het klembordsymbool kunt u deze instellingen naar het klembord kopieren. 



Tabs Lijning Kolommen Kolomtype Regelafstand Zopm-percentage Klembordsymbool 

Kantlijnmarkering 
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*♦* Wanneer u wilt dat wijzigingen die u in de opmaak aanbrengt voor elk nieuw aan te maken 
document gelden, dient u de liniaalinstellingen voor de stijl 'Normaal' te wijzigen (met 
behulp van het dialoogvenster 'Bewerk stijl'). Raadpleeg De stijl 'Normaal' wijzigen in 
het gedeelte Stijlen voor meer informatie. 


Dialoogvensters openen 

Wanneer u dubbel op symbolen op de liniaal klikt (bijvoorbeeld op die voor tabs, 
marges, tussenruimte tussen kolommen of de inspringmarkering voor de eerste regel), 
verschijnt het bijbehorende dialoogvenster waarin u wijzigingen kunt opgeven. U kunt 
de dialoogvensters ook met behulp van menucommando's openen. 

Hieronder worden de symbolen beschreven waarop u dubbel kunt klikken: 

Tabs Als u dubbel op een tabsymbool op de liniaal (niet op het 

venstermenu 'Tabs') klikt, verschijnt het dialoogvenster 'Tabs'. U 
kunt dit dialoogvenster ook openen door 'Regel' uit het Layout- 
menu te kiezen en vervolgens 'Tabs'. 

Marges Als u dubbel op een marge (het grijze gebied in de margebalk) 

klikt, verschijnt het dialoogvenster 'Pagina-opmaak'. U kunt dit 
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Tussenruimte 

kolommen 


Inspringing 
eerste regel 


Cijfers 


venster ook openen door 'Pagina' uit het Layout-menu te kiezen en 
vervolgens 'Opmaak'. 

Als u dubbel op de tussenruimte tussen bestaande kolommen 
(het grijze gebied tussen twee kolommen in de margebalk) klikt, 
verschijnt het dialoogvenster 'Kolomopmaak'. U kunt dit venster 
ook openen door 'Kolommen' uit het Layout-menu te kiezen en 
vervolgens 'Opmaak'. 

Als u dubbel op de inspringmarkering voor de eerste regel klikt, 
verschijnt het dialoogvenster 'Alinea-opmaak'. U kunt dit venster 
ook openen door 'Alinea' uit het Layout-menu te kiezen. 

Als u dubbel op een cijfer (of het gebied tussen twee cijfers) klikt, 
verschijnt het dialoogvenster 'Algemeen'. U kunt dit venster ook 
openen door 'Voorkeuren' uit het Archief-menu te kiezen en 
vervolgens 'Algemeen'. 


Tabs toevoegen, verwijderen en wijzigen 

Via het venstermenu 'Tabs' kunt u tabs instellen, wijzigen, verplaatsen en verwijderen. 
De positie van tabs hangt altijd samen met die van de linker marge. Als u de instelling 
van de linker marge in een document wijzigt, worden ook de tabs op nieuwe posities 
geplaatst, zodat de afstand tussen tabs en de linker marge gelijk blijft. U kunt 'Relatieve 
tabs' uitschakelen door 'Relatieve tabs' in het venstermenu 'Tabs' (op de liniaal) te 
deselecteren of door het aankruisvak in het dialoogvenster 'Tabs' te deselecteren 
(raadpleeg het gedeelte Tabs voor rneer informatie). 

Om de tabinstellingen te wijzigen, doet u het volgende: 

1 Selecteer een gedeelte van de tekst in de te wijzigen alinea('s). 

of 

zet het invoegpunt op de plaats waar de wijziging moet ingaan. 

Wanneer u geen tekst hebt geselecteerd, gelden de nieuwe tabinstellingen voor de 
gehele alinea waarin het invoegpunt zich bevindt en alle daaropvolgende tekst 
(tenzij verderop in het document een nieuwe tabinstelling is opgegeven). 

2 Sleep ongewenste tabs van de liniaal af. 

U verwijdert alle tabs tegelijk van de liniaal door 'Wis tabs' uit het venstermenu 
'Tabs' te kiezen. 

3 Kies een type tab uit het venstermenu 'Tabs'. 

Via het venstermenu kunt u een keuze maken uit negen verschillende typen tabs. 
Wanneer u een tab hebt gekozen, wordt deze in het venstermenuvak geplaatst. Daar 
hlijft de tab staan totdat u een ander type tab kiest. Telkens wanneer u op de liniaal 
klikt om een tab in te voegen, wordt het type tab ingevoegd dat in het vak staat. 
Raadpleeg voor meer informatie over de verschillende typen tabs het gedeelte Tabs. 
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4 Klik op de positie op de liniaal (onder de maatverdeling) waar u de tab wilt 
invoegen. 

U kunt een tab overal op de liniaal invoegen, behalve op de plaats van een andere 
tab. Wei kunt u een tab vervangen door er een ander type tab overheen te slepen. 

♦♦♦ Wanneer u precies weet waar u tabs wilt instellen of als alle tabs op dezelfde afstand van 
elkaar moeten komen, kunt u het beste van het dialoogvenster 'Tabs' gebruik maken. U 
opent dit dialoogvenster door dubbel op een van de tabsymbolen te klikken of door ’Regel' 
uit het Layout menu te kiezen en vervolgens ’Tabs'. Raadpleeg voor meer informatie over 
de verschillende typen tabs en opvultekens en over het werken met het dialoogvenster ’Tabs' 
het gedeelte Tabs. 


Een andere linker en rechter marge opgeven 

Met behulp van de kantlijnmarkeringen kunt u de kantlijn- of marge-instellingen in 
een document wijzigen. Hiervoor doet u het volgende: 

1 Selecteer een gedeelte van de tekst in de alinea('s) die u wilt wijzigen 

of 

zet het invoegpunt op de plaats waar de wijziging moet ingaan. 

Wanneer u geen tekst hebt geselecteerd, gelden de nieuwe marges voor de gehele 
alinea waarin het invoegpunt zich bevindt en alle daaropvolgende tekst (tenzij u 
verderop in het document weer een margewijziging hebt aangebracht). U kunt de 
marges in een document zo vaak wijzigen als nodig is. 

2 Sleep de kantlijnmarkeringen naar een nieuwe positie op de liniaal. 

♦♦♦ Wanneer u de instellingen van de onder - en bovenmarge in een document wilt wijzigen of 
de linker en rechter marge zeer nauwkeurig wilt instellen, kunt u gebruik maken van het 
dialoogvenster 'Pagina-opmaak'. U opent dit dialoogvenster door dubbel op het grijze 
margegebied te klikken of door 'Pagina' uit het Layout menu te kiezen en vervolgens 
'Opmaak'. Raadpleeg het gedeelte Pagina-opmaak voor meer informatie. 


De eerste regel van elke alinea laten inspringen 

Met behulp van de inspringmarkering voor de eerste regel op de liniaal kunt u de eerste 
regel van elke alinea in een document laten inspringen. Ook kunt u tekst in een of meer 
alinea's selecteren om de eerste regel van de geselecteerde alinea's te laten inspringen. 

De positie die u voor de inspringing kiest, hangt samen met die van de linker marge (dat 
wil zeggen dat de inspringmarkering verschuift zodra u de instelling van de linker marge 
wijzigt). Wanneer u de inspringmarkering voor de linker kantlijn plaatst, maakt u een 
negatieve inspringing (hierbij begint de eerste regel van een alinea links van de 
volgende regels). 


Om de eerste regel van een of meer alinea's te laten inspringen, doet u het volgende: 

1 Selecteer een gedeelte van de tekst in de alinea('s) die u wilt laten inspringen 

of 

zet het invoegpunt op de plaats waar de inspringinstelling moet ingaan. 

Wanneer u geen tekst hebt geselecteerd, wordt de inspringing van kracht aan het 
begin van de alinea waarin het invoegpunt zich bevindt en springt de eerste regel 
van elke alinea in het document in (tenzij u verderop in het document een nieuwe 
inspringpositie hebt ingesteld). 

2 Sleep de inspringmarkering voor de eerste regel naar de nieuwe positie. 

U kunt een alinea op elke positie tussen de linkerkant van het venster en de rechter 
marge laten inspringen. 

Wanneer u met kolommen werkt, geldt de nieuwe inspringpositie voor de eerste 
regel die u in de eerste kolom opgeeft ook voor alle andere kolommen. 

*1* U kunt het dialoogvenster 'Alinea-opmaak' openen door dubbel op de inspringmarkering 
voor de eerste regel te klikken. Via dit venster kunt u de inspringpositie zeer nauwkeurig 
opgeven en kunt u de tussenruimte tussen de verschillende alinea's aanpassen. Raadpleeg 
het gedeelte Alinea voor meer informatie. 

De lijning wijzigen 

Met behulp van het venstermenu 'Lijning' kunt u de lijning van tekst op een pagina 
wijzigen. 

Om de lijning te wijzigen, doet u het volgende: 

1 Selecteer een gedeelte van de tekst in de alinea('s) waarvan u de lijning wilt 
wijzigen 

of 

zet het invoegpunt op de plaats waar de nieuwe lijning moet ingaan. 

Wanneer u geen tekst hebt geselecteerd, geldt de wijziging voor de gehele alinea 
waarin het invoegpunt zich bevindt en alle daaropvolgende tekst (tenzij verderop in 
het document weer een wijzigng in de lijning is aangebracht). 

2 Kies een manier van lijning uit het venstermenu. 
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Raadpleeg het gedeelte Lijning voor meer informatie over het lijnen van tekst. 


Kolommen instellen 

Met behulp van het venstermenu 'Kolommen' kunt u twee tot vijf kolommen van 
gelijke breedte aanmaken. 

Om kolommen in te stellen, doet u het volgende: 

1 Selecteer een gedeelte van de tekst in de alinea('s) die u in kolommen wilt indelen 

of 

zet het invoegpunt op de plaats waar de kolomindeling moet beginnen. 

Wanneer u geen tekst hebt geselecteerd, geldt de nieuwe kolomindeling voor de 
gehele alinea waarin het invoegpunt zich bevindt en alle daaropvolgende tekst 
(tenzij u verderop in het document een andere kolomindeling of andere soorten 
kolommen heht gekozen). 
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Wanneer u een bestaande kolomindeling wilt wijzigen (de tekst over drie in plaats 
van over twee kolommen verdelen bijvoorbeeld), is het niet van belang op welke 
positie in de groep kolommen het invoegpunt zich bevindt. De wijziging die u 
aanbrengt, geldt voor alle kolommen. Hebt u echter pagina-einden ingevoegd, dan 
geldt de nieuwe kolomindeling slechts tot het eerstvolgende pagina-einde. 

2 Kies het gewenste aantal kolommen uit het venstermenu. 

Het document wordt ingedeeld in kolommen van gelijke breedte en met een 
tussenruimte van 0,5 cm. Door de kantlijnmarkeringen naar een andere positie te 
slepen, kunt u de grootte van de kolommen of de tussenruimte wijzigen. 

Wanneer u de standaardinstelling voor de tussenruimte tussen de kolommen wilt wijzigen, 
kolommen van verschillende breedte wenst of de tekst in meer dan vijf kolommen wilt 
indelen, kunt u dubbel klikken op een van de tussenruimten op de liniaal (de grijze ruimte 
tussen kolommen op de margebalk) om het dialoogvenster 'Kolomopmaak' te openen. U 
kunt dit venster ook openen door 'Anders' te kiezen uit het venstermenu 'Kolommen'. 
Raadpleeg het gedeelte Kolommen voor meer informatie over het gebruik van het 
dialoogvenster 'Kolomopmaak'. 

Een ander type kolommen kiezen 

Wanneer u de tekst in twee of meer kolommen hebt ingedeeld, is het venstermenu 

'Kolomtype' niet meer grijs. Met behulp van dit venstermenu kunt u het type 

kolommen instellen. 

Om een bepaald type kolommen te kiezen, doet u het volgende: 

1 Geef via het venstermenu 'Kolommen' het aantal kolommen op. 

Alleen als u twee of meer kolommen opgeeft, is het venstermenu 'Kolomtype' 
beschikbaar. 

2 Kies een type kolommen uit het venstermenu 'Kolomtype'. 

U kunt kiezen uit drie verschillende soorten kolommen. Hieronder worden ze alle drie 

beschreven: 

Doorlopend Doorlopende kolommen worden gebruikt om tekst van het eind 

van de ene kolom naar het begin van de volgende te laten 
doorlopen. Dit type kolommen vindt u bijvoorbeeld in 
nieuwsbrieven, kranten en brochures. 

Parallel Parallelle kolommen worden gebruikt voor tekst die niet van de 

ene in de andere kolom overloopt. Dit type kolommen vindt u 
bijvoorbeeld in scripts, overzichten, tabeilen en inventarislijsten. 

Bij parallelle kolommen blijft de tekst in elke rij kolommen bij 
elkaar. Wanneer een van de kolommen in een rij langer is dan de 
andere, krijgen alle kolommen de lengte van de langste kolom. 
Wanneer de tekst van een van de kolommen in een rij over een 
pagina-einde doorloopt, wordt de gehele rij kolommen naar de 
nieuwe pagina verplaatst. 
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Verlengd 


Verlengde kolommen werken op dezelfde wijze als parallelle 
kolommen, behalve dat de tekst in een kolom over een pagina- 
einde kan doorlopen zonder dat de gehele rij naar een nieuwe 
pagina wordt verplaatst. Verlengde kolommen worden 
bijvoorbeeld gebruikt voor formulieren en scenario's. 

Raadpleeg het gedeelte Kolommen voor meer informatie over typen kolommen. 


De regelafstand wijzigen 

Via het venstermenu 'Regelafstand' kunt u de ruimte tussen de regels in een document 
wijzigen. 

Om de regelafstand te wijzigen, doet u het volgende: 

1 Selecteer een gedeelte van de tekst in de te wijzigen alinea('s) 

of 

zet het invoegpunt op de plaats waar de nieuwe regelafstand moet ingaan. 

Wanneer u geen tekst hebt geselecteerd, geldt de nieuwe regelafstand voor de gehele 
alinea waarin het invoegpunt zich bevindt en alle daaropvolgende tekst (tenzij u 
verderop in het document een andere regelafstand hebt opgegeven). 

2 Kies 1, 1,5 of 2 uit het venstermenu. 

U kunt de regelafstand zo vaak wijzigen als nodig is. 

*t* Wanneer u voor de regelafstand een andere waarde wilt opgeven of de regelspatiering of 
'hoogte wilt wijzigen, kiest u ’Anders' uit het venstermenu om het dialoogvenster 
'Regelopmaak' te openen. Raadpleeg het gedeelte Regelopmaak voor meer informatie over 
het gebruik van dit dialoogvenster. 


De weergavegrootte wijzigen 

Met behulp van het venstermenu 'Zoom' kunt u een document groter of kleiner dan 
normaal op het scherm weergeven. Wanneer u de weergavegrootte hebt gewijzigd, is het 
nog steeds mogelijk tekst en afbeeldingen te bewerken en de opmaak van het document 
te wijzigen. 

Om de weergavegrootte van het document te wijzigen, doet u het volgende: 

1 Kies een percentage uit het venstermenu 'Zoom'. 

U kunt een keuze maken uit een van de standaardpercentages, namelijk 50%, 75%, 
100%, 200% en 400% van de normale grootte, maar u kunt ook 'Hele pagina' kiezen 
om de gehele pagina zichtbaar te maken (ongeacht de grootte van de pagina op het 
scherm). 

Wanneer u de pagina wilt zien op een grootte die niet in het venstermenu 
beschikbaar is, kiest u 'Anders' om het dialoogvenster 'Toon' te openen. 


Typ in het iekstvak een percentage tussen 
25% en 800% en klik op 'OK'. 


Toon 


Toon document op [jjljH % uan normale grootte 


(flnnuleer) 


Door 100% te kiezen, krijgt u het document weer op normale grootte te zien. 


De liniaal kopieren 

Met behulp van de liniaal kunt u opmaakinstellingen naar het klembord kopieren. U 
kunt deze instellingen vervolgens op een andere positie in hetzelfde document plakken 
of in een ander document. 

Om de liniaalinstellingen te kopieren, doet u het volgende: 

1 Zorg dat de liniaal de instellingen bevat die u wilt kopieren. 

Met behulp van de venstermenu's en de symbolen op-de liniaal kunt u wijzigingen 
aanbrengen in de opmaak van kolommen en de instellingen voor de marges, de 
regelafstand, de lijning en de inspringing voor de eerste regel. 

2 Klik op het klembordsymbool. 

Wanneer u op het symbool klikt, springt het liniaaltje even op het klembord, 
waarmee wordt aangegeven dat de kopieeropdracht wordt uitgevoerd. 

De liniaalinstellingen in het document plakken 

Om de opmaakinstellingen van de liniaal in het document te plakken, doet u het 
volgende: 

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar de nieuwe opmaakinstellingen moeten 
ingaan 

of 

selecteer een gedeelte van de tekst waaraan u de nieuwe opmaakinstellingen wilt 
toekennen. 

Als u de inhoud van het klembord in een document plakt, worden normaal 
gesproken de tekst en de afbeeldingen die u hebt geselecteerd, vervangen door de 
klembordinhoud. Wanneer u echter liniaalinstellingen in een document plakt, 
worden de instellingen aan een selectie toegekend en wordt de selectie niet 
verwijderd. 

2 Kies 'Plak' uit het Wijzig-menu. 
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Wanneer u tekst hebt geselecteerd, gelden de nieuwe opmaakinstellingen alleen 
voor de selectie. Hebt u geen tekst geselecteerd, dan gelden de instellingen voor de 
gehele alinea waarin het invoegpunt zich bevindt en alle daaropvolgende tekst 
(tenzij u verderop in het document een andere opmaak hebt opgegeven). 

Door in het klembord de liniaal weer te geven of het codevenster te openen, hunt u zien 
welke opmaakinstellingen het klembord bevat. 


Verwijder 


Met het dialoogvenster 'Verwijder' kunt u alle renvooimarkeringen en alle tekst die is 
doorgehaald uit een document verwijderen. 


De opties in ditvenster hebben betrekking op 
het gehele document. Het maakt dus niet uit 
waar het invoegpunt staat. 



Renvooimarkeringen verwijderen 

ALs u alle renvooimarkeringen uit een document wilt verwijderen, doet u het volgende: 
t Kies 'Verwijder' uit het Stijl-menu. 

Het dialoogvenster 'Verwijder' verschijnt. 

2 Selecteer het aankruisvak 'Renvooimarkeringen'. 

Als u ook alle tekst wilt verwijderen waaraan de tekststijl 'Doorgehaald' is 
toegekend, selecteert u bovendien het aankruisvak 'Doorgehaalde tekst'. 

3 Klik op 'OK'. 

Alle renvooimarkeringen worden uit het document verwijderd. De tekst zelf blijft 
gewoon in het document staan. 

U kunt renvooimarkeringen uit een gedeelte van een document verwijderen door de 
gemarkeerde tekst te selecteren en vervolgens 'Renvooi' uit het Stijl-menu te kiezen om 
de markering uit te schakelen. _ 

Doorgehaalde tekst verwijderen 

Als u alle tekst uit een document wilt verwijderen waaraan de stijl 'Doorgehaald' is 
toegekend, doet u het volgende: 

1 Kies 'Verwijder' uit het Stijl-menu. 
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Het dialoogvenster 'Verwijder' verschijnt. 

2 Selecteer het aankruisvak 'Doorgehaalde tekst'. 

Als u ook alle renvooimarkeringen uit het document wilt verwijderen, selecteert u 
bovendien het aankruisvak 'Renvooimarkeringen 1 . 

3 Klik op 'OK'. 

Alle doorgehaalde tekst wordt uit het document verwijderd. Als u slechts uit een 
gedeelte van het document tekst die is doorgehaald wilt verwijderen, dient u de 
tekst handmatig te selecteren en te verwijderen. 

Als u alleen de doorhalingen en niet de tekst zelf wilt verwijderen, selecteert u de 
tekst en kiest u 'Doorgehaald' uit het Stijl-menu om de tekststijl uit te schakelen. 


Opmerkingen 


Zoek code 

U kunt ook het dialoogvenster 'Zoek code' gebruiken om de codes voor 'Renvooi' of 
'Doorgehaald' te zoeken en te verwijderen. Wanneer u een renvooicode verwijdert, worden de 
renvooimarkeringen uit de tekst verwijderd. Wanneer u een doorhaalcode verwijdert, worden 
de doorhalingen uit de tekst verwijderd. Raadpleeg Zoek code voor meer informatie. 
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Verwijderen: documenten en mappen 

Als u documenten of mappen wil verwijderen, kunt u ze vanaf het bureaublad naar de 
prullenmand slepen en vervolgens 'Leeg prullenmand' kiezen uit het Speciaal-menu. 
Als u in WordPerfect bezig bent, is het echter gemakkelijker om hiervoor het 
commando 'Bestandsbeheer 1 te gebruiken. 


Een document of een map verwijderen 

Om een document of een map te verwijderen, gaat u als volgt te werk: 

1 Kies 'Bestandsbeheer' uit het Archief-menu. 


U kunt uw bestanden en mappen organiseren 
door opties te kiezen uit de menu's in het 
dialoogvenster 'Bestandsbeheer'. 


Het dialoogvenster 'Bestandsbeheer' 
verschilt niet veei van andere 
dialoogvensters. U kunt mappen openen en 
documenten selecteren met behulp van het 
hierarchisch bestandssysteem van de 
Macintosh. 


Bestandsbeheer 
f Bestand Map Zoek 
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2 Selecteer het document of de map die u wilt verwijderen. 

Klik op de naam van de map of het document in het lijstvak om het document of de 
map te selecteren. Raadpieeg Archivering als u niet weet hoe u met een indexvenster 
een document of een map kunt zoeken. 

3 Kies 'Verwijder' uit het Bestand-menu of het Map-menu. 

Een map kan alleen worden verwijderd als hij leeg is (als er geen documenten of 
mappen in zijn opgeslagen.) 

4 Klik op 'Gereed' om het dialoogvenster te sluiten. 

Telkens wanneer u een document verwijdert, kornt de schijfruimte die door dat 
document in beslag werd genomen weer beschikbaar. Als u ooit de foutmelding “Schijf 
vol” krijgt, is dit de enige manier om wat schijfruimte vrij te maken. 


Verwijderen: documenten en mappen 441 




Raadpleeg Bestandsbeheer voor meer informatie over het dialoogvenster 
' Bestandsbeheer 1 . 


442 Verwijderen: documenten en mappen 


Verwijderen: tekst en afbeeldingen 

U kunt tekst en afbeeldingen verwijderen door eerst te selecteren wat u wilt 
verwijderen en vervolgens op de Delete-toets (Backspace op sommige toetsenborden) 
of op Wis rechts te drukken. (De Wis rechts-toets bevindt zich op sommige Apple 
uitgebreide toetsenborden en is ook geprogrammeerd onder de punt op het numerieke 
toetsenblok in WordPerfect.) Hieronder ziet u een overzicht van een aantal andere 
manieren waarop u tekst en afbeeldingen kunt verwijderen in WordPerfect. 

Tekens links van het Druk op Delete. 

invoegpunt verwijderen. 

Tekens rechts van het Druk op Wis rechts. 

invoegpunt verwijderen. 

Een woord verwijderen. Klik dubbel op het woord om het te selecteren en 

druk op Delete of Wis rechts of zet het invoegpunt 
in het woord en druk op §§-Delete. 

Een zin verwijderen. Selecteer de zin (8§-Shift-U) en druk op Delete of 

Wis rechts. 

Een alinea verwijderen. Selecteer de alinea (36-Shift-Y) en druk op Delete of 

Wis rechts. 

Tekst verwijderen. Selecteer de tekst en druk op Delete of Wis rechts. 

Tekst verwijderen en in het Selecteer de tekst en kies 'Knip 1 uit het Wijzig- 

klembord zetten. menu. 

Een afbeelding verwijderen. Klik op de afbeelding of sleep de aanwijzer over de 

afbeelding heen en druk dan op Delete of Wis 
rechts. Als u op de afbeelding klikt (en niet met de 
aanwijzer sleept) en vervolgens 'Knip' uit het 
Wijzig-menu kiest, wordt er samen met de 
afbeelding een PICT in het klembord gezet, zodat de 
afbeelding in een ander programma kan worden 
geplakt. 

Verwijderen tot het einde Druk op 36-1 (op het numerieke toetsenblok). 

van de regel. 

Verwijderen tot het einde Druk op §6-3 (op het numerieke toetsenblok). 

van de pagina. 

Een code verwijderen. Verwijder de code uit het codevenster (kies 'Toon 

codes' uit het Wijzig'tnenu, zoek de code en druk op 
Delete of Wis rechts om de code te wissen), of kies 
'Zoek code' uit het Zoek-menu, selecteer de code die 
u wilt verwijderen, klik op 'Zoek' en klik op 
'Verwijder'. 
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Opmerkingen 


Een verwijdering ongedaan maken 

A Is u per ongeluk tekst, een afbeelding of een code hebt verwijderd, hunt u 'Herstel' uit het 
Wijzig-menu kiezen om de verwijdering ongedaan te maken (raadpleeg Herstel voor meer 
informatie). 
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Vet 


Met het commando 'Vet' in het Stijl-menu kunt u tekst vet of niet vet, weergeven. U 
kunt de optie 'Vet' inschakelen voordat u gaat typen of u kunt geselecteerde tekst vet 
maken. 

Deze tekst is vet gemaakt met de optie 'Vet'. 

U kunt meer dan een tekststijl tegelijk kiezen (zoals 'Onderstreept' of 'Cursief). Links 
van elke door u gekozen stijl verschijnt een vinkje in het Stijl-menu. Als u tekst hebt 
geselecteerd waarvan slechts een deel vet is, ziet u links van de optie 'Vet' in het menu 
een ruitje. 


Tekst vet typen 

Om tekst vet te typen, doet u het volgende: 

1 Kies 'Vet' uit het Stijl-menu. 

2 Typ de tekst die u vet wilt weergeven. 

3 Als u niet langer tekst vet wilt typen, kiest u opnieuw 'Vet'. 

Bestaande tekst vet maken 

Om bestaande tekst vet te maken, doet u het volgende: 

t Selecteer de tekst die u vet wilt maken. 

Als u tekst selecteert die al enkele vette tekens bevat, maakt u door 'Vet' te kiezen 
de hele selectie vet. 

2 Kies 'Vet' uit het Stijl-menu. 

Vet uit tekst verwijderen 

U kunt vet uit bestaande tekst verwijderen, ook al zijn aan die tekst verschillende 
andere tekststijlen toegekend. 

Om vet uit tekst te verwijderen, doet u het volgende: 

1 Selecteer de tekst die u wilt veranderen. 

2 Kies 'Vet' uit het Stijl-menu. 

•** Als een gedeelte van de geselecteerde tekst niet vet is (al is het maar een enkele spatie ofeen 
enkel teken ), maakt u door 'Vet' te kiezen toch de hele selectie vet. U dient opnieuw 'Vet' 
te kiezen om dit opmaakkenmerk weer te verwijderen. 
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Opmerkingen 


N ormaal 


Wanneer u alle tekststijlen uit een selectie wilt verwijderen, kiest u 'Normaal' uit het 
Stijlmenu. 

Stijlknoppen 

Wanneer u 'Stijlknoppen' in het Opties-menu van het dialoogvenster 'Algemeen' hebt 
geselecteerd, kunt u de stijlknoppen in de statusbalk gebruiken om de optie 'Vet' in of uit te 
schakelen (raadpleeg Stijlknoppen in het gedeelte Algemeen voor meer informatie). 


Klik op 'N' om alle tekststijlen te verwijderen- 
en de stijl Normaal 1 toe te kennen. 
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Klik op 'V' om vet in te schakelen. 


Het dialoogvenster Tekenopmaak 

U kunt ook gebruik maken van het dialoogvenster 'Tekenopmaak' om de optie 'Vet' in of uit 
te schakelen (raadpleeg het gedeelte Teken voor meer informatie). 
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Voeg in 


Als u het commando 'Voeg in' uit het Archief-menu kiest, verschijnt een indexvenster 
dat u kunt gebruiken om een document of een afbeeldingbestand te selecteren en op de 
plaats van het invoegpunt in te voegen in het actieve document. 

Een document of een afbeelding invoegen 

Om een document of een afbeelding in te voegen in het huidige document, gaat u als 
volgt te werk: 

1 Kies 'Voeg in' uit het Archief-menu. 

In het indexvenster ziet u welke schijfeenheid actief is, hoeveel ruimte er nog 
beschikbaar is op de schijf en welke map is geopend (indien van toepassing). 


Iln dit lijstvak ziet u de namen van alle 
documenten en mappen in de actieve map of 
op de huidige schijf. - 


Door dubbel te klikken op een document of - 
afbeeldingbestand kunt u het in uw document 
invoegen. 


Uit het venstermenu Toon 1 kunt u kiezen welk - 
type bestanden u in het lijstvak wilt zien. 


Lloeg in 


|g| Oefendocumenten| 


□ Filmcamera 


D Filmstrook 
D Nieuuisbrief 
U Opnamebord 
D Rapport 
□ Rapport2 
Cl Rapporten 
D Sorteertabel 


Selecteer document 

«=> Haste schijf 
56.344K beschikbaar 


0 


Toon: WordPerfect 


Behoud: | Uolledige upmaak 


| Schijf emit j 

jRndere schijf)— 


lloeg in 


Nieuui 


Rnnuleer 


U kunt op 'Schijf emit 1 kiikken om de actieve 
schijf te verwijderen, zodat u een andere 
schijf kunt plaatsen. 

U kunt op 'Andere schijf 1 klikken om de 
inhoud van een andere schijf weer te geven. 


2 Zorg ervoor dat het document of de afbeelding die u wilt invoegen in het lijstvak 
staat. 

Als u een document wilt invoegen dat met een ander programma dan WordPerfect 
2.0 is gemaakt, kiest u 'Importbestanden' uit het venstermenu 'Toon'. Er worden dan 
alleen documenten die kunnen worden geimporteerd in het lijstvak afgebeeld. Als 
u een afbeelding wilt invoegen, kiest u 'Afbeeldingen' uit het venstermenu 'Toon'. 
In het lijstvak staan dan alleen afbeeldingen die kunnen worden geimporteerd. 

Een document of een afbeelding kan alleen worden geimporteerd als het juiste 
conversiefilter is ge'installeerd in de prive- of de netwerkbibliotheek. Raadpleeg de 
gedeelten Conversie en Bibliotheekbeheer voor meer informatie over de 
conversiefilters die met WordPerfect worden meegeleverd en de installatie van deze 
filters in uw prive- of netwerkbibliotheek. U kunt ook het bestand 'Conversiefilters' 
in de WordPerfect 2.0 map raadplegen voor meer informatie over specifieke 
conversiefilters. 
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Primair bestand 


Secundair bestand 



Als u het primaire bestand samenvoegt met het secundaire bestand, zien de samengevoegde documenten er zo uit. 
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Samenvoegcodes 

Als u 'Voeg samen' uit het Extra's-menu kiest, verschijnt het volgende dialoogvenster: 



Dit dialoogvenster blijft geopend terwijl u in een primair of secundair bestand tekst typt 
of codes invoegt. 

Lees eerst de volgende informatie over de functie van de verschillende samenvoegcodes 
voordat u een primair of secundair bestand gaat maken. 

Voeg samen Met dit commando kunt u een samenvoegbewerking 

starten. Als u 'Voeg samen' kiest en vervolgens op 
'OK' klikt, verschijnt er een indexvenster waarin u 
het primaire bestand dat u wilt gebruiken, kunt 
kiezen. Nadat u het bestand hebt gekozen en op 
'OK' hebt geklikt, verschijnt er een ander 
indexvenster waarin u het secundaire bestand dat u 
wilt gebruiken, kunt kiezen. 

Datum Deze code kunt u in een primair bestand invoegen. 

Als deze code tijdens een samenvoegbewerking 
wordt aangetroffen, wordt de huidige datum en/of 
tijd automatisch in het document ingevoegd. Voor 
de datum en/of de tijd wordt dezelfde notatie 
gehruikt als de notatie die is ingesteld in het 
dialoogvenster 'Datum/tijd' (standaard alleen de 
datum). Raadpleeg het gedeelte Datum/tijd voor 
meer informatie. Als u de datum of de tijd wilt 
wijzigen, kiest u 'Regelpaneel' uit het i-menu. 

Defineer namen Deze code kunt u aan het begin van een secundair 

bestand invoegen, zodat u in plaats van nummers 
namen kunt gebruiken om velden te definieren. 
Raadpleeg Namen voor velden definieren verderop in 
dit gedeelte voor meer informatie. 

Einde veld Deze code voegt u in een secundair bestand in om 

het einde van een veld in een record te markeren. 
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Einde record 


Veldnummer 


Toetsenbordinvoer 


Bericht 


Volgend record 


Primair bestand 


Deze code voegt u in een secundair bestand in om 
het einde van een record te markeren. 

U kunt deze code in een primair bestand invoegen 
en vervolgens in het dialoogvenster dat dan 
verschijnt de naam of het nummer opgeven van het 
veld dat u wilt ophalen. Als deze code tijdens de 
samenvoegbewerking wordt aangetroffen, wordt de 
tekst uit het opgegeven veld op die plaats in het 
primaire document ingevoegd. Raadpleeg Velden 
ophalen verderop in dit gedeelte voor meer 
informatie over het invoegen van veldnummers. 

Deze code kunt u in een primair bestand invoegen. 
Als deze code tijdens de samenvoegbewerking wordt 
aangetrofen, wordt de samenvoegbewerking tijdelijk 
onderbroken zodat u via het toetsenbord tekst kunt 
invoeren. 

Deze code kunt u in een primair of een secundair 
bestand invoegen. Als u deze code invoegt, 
verschijnt er een dialoogvenster waaruit u diverse 
typen berichten kunt kiezen en het bericht kunt 
typen dat moet worden afgebeeeld tijdens de 
uitvoering van de samenvoegbewerking. Raadpleeg 
Een bericht toevoegen verderop in dit gedeelte voor 
meer informatie. 

Deze code kunt u in een primair bestand invoegen. 
Als deze code tijdens de samenvoegbewerking wordt 
aangetroffen, wordt het volgende record in het 
secundaire bestand gebruikt voor hetzelfde primaire 
bestand. 

Deze code kunt u in een primair of een secundair 
bestand invoegen. Als u deze code invoegt, 
verschijnt het dialoogvenster 'Voeg samen'. Hierin 
kunt u een nieuw primair bestand kiezen. Als deze 
code tijdens de samenvoegbewerking wordt 
aangetroffen, wordt de samenvoegbewerking 
voortgezet met hetzelfde secundaire bestand en het 
nieuwe primaire bestand dat u hebt opgegeven. 

Als u deze code aan het einde van een primair 
bestand opneemt, kunt u de inhoud van het primaire 
bestand een keer samenvoegen en vervolgens een 
ander primair bestand kiezen. De 
samenvoegbewerking wordt dan voortgezet met een 
ander primair bestand. Als u deze code in een 
secundair bestand opneemt, kunt u de 
samenvoegbewerking in een primair bestand 
beginnen en halverwege overschakelen naar een 
ander primair bestand. Hiervoor moet u de code 


tussen twee records in een secundair bestand 
plaatsen. 

Stel dat u de eerste helft van een adressenbestand 
met een brief wilt samenvoegen en de tweede helft 
van het adressenbestand met een andere brief. U zet 
de code 'Primair bestand' (die aangeeft welke brief 
vanaf dat punt als primair bestand moet worden 
gebruikt) op de plaats in het secundaire bestand 
waar moet worden overgeschakeld op het andere 
primaire bestand. Als dan tijdens de 
samenvoegbewerking dit punt in het secundaire 
bestand wordt bereikt, wordt het oorspronkelijke 
secundaire bestand verder samengevoegd met het 
nieuwe primaire bestand. Raadpleeg M eerdere 
bestanden samenvoegen verderop in dit gedeelte voor 
meer informatie. 

Als u de gebruiker in staat wilt stellen om tijdens de 
samenvoegbewerking zelf een nieuw primair bestand 
te kiezen, voegt u een bericht 'Primair bestand' in in 
plaats van de code 'Primair bestand'. Raadpleeg Een 
bericht toevoegen verderop in dit gedeelte voor meer 
informatie. 

Stop Deze code kunt u in een primair of een secundair 

bestand invoegen. Als deze code tijdens de 
samenvoegbewerking in een van beide documenten 
wordt aangetroffen, stopt de samenvoegbewerking. 

Als u bijvoorbeeld een groot secundair bestand hebt 
dat namen van personen uit verschillende grote 
steden bevat, kunt u er met deze code voor zorgen 
dat alleen een gedeelte van deze namen wordt 
samengevoegd. U kunt het secundaire bestand 
openen, een code 'Stop' invoegen op de plaats waar 
de samenvoegbewerking moet worden afgebroken 
en dan de samenvoegbewerking starten. Als u het 
secundaire bestand de volgende keer helemaal wilt 
samenvoegen, verwijdert u de code 'Stop'. 

Macro Deze code kunt u in een primair of een secundair 

bestand invoegen. Als u deze code invoegt, 
verschijnt er een dialoogvenster waaruit u een van 
de macro's kunt kiezen die in uw prive-bibliotheek 
zijn opgeslagen. U kunt op een macro klikken om 
deze te selecteren of u kunt de naam van de macro 
in het vak 'Naam' typen en dan op 'OK' klikken om 
de code in te voegen. Als deze code tijdens de 
samenvoegbewerking wordt aangetroffen, wordt de 
macro die u hebt geselecteerd automatisch 
uitgevoerd. Als u de gebruiker in staat wilt stellen 
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Secundair bestand 


Naar printer 


Overdracht 


zelf een macro op te geven tijdens de uitvoering van 
de samenvoegbewerking, voegt u een bericht 
'Macro' in. Raadpleeg Een bericht toevoegen verderop 
in dit gedeelte voor meer informatie. 

Deze code kunt u in een primair of een secundair 
bestand invoegen. Als u deze code invoegt, 
verschijnt het dialoogvenster 'Voeg samen'. Hierin 
kunt u een nieuw secundair bestand kiezen. Als deze 
code tijdens de samenvoegbewerking wordt 
aangetroffen, wordt vanaf dat punt het 
oorspronkelijke primaire bestand samen met het 
nieuwe secundaire bestand gebruikt. Meestal zult u 
deze code aan het einde van een primair of een 
secundair bestand invoegen, om na de voltooiing 
van een samenvoegbewerking een nieuwe 
samenvoegbewerking uit te voeren met het 
oorspronkelijke primaire bestand en een ander 
secundair bestand. Raadpleeg Meerdere bestanden 
samenvoegen verderop in dit gedeelte voor meer 
informatie. 

Als u tijdens de samenvoegbewerking een nieuw 
secundair bestand wilt selecteren, gebruikt u de code 
'Bericht secundair bestand' in plaats van de code 
'Secundair bestand'. Raadpleeg Een bericht toevoegen 
verderop in dit gedeelte voor meer informatie. 

Deze code kunt u aan het einde van een primair of 
secundair bestand invoegen. Als deze code tijdens 
de samenvoegbewerking wordt aangetroffen, 
worden de samenvoeggegevens rechtstreeks naar de 
printer gestuurd en niet op schijf of in het huidige 
document opgeslagen. Raadpleeg Naar printer 
samenvoegen verderop in dit gedeelte voor meer 
informatie. 

Deze code kunt u in een primair bestand invoegen. 
Als deze code tijdens de samenvoegbewerking wordt 
aangetroffen, worden alle volgende samenvoegcodes 
genegeerd. Die codes worden opgeslagen in het 
samengevoegde document dat wordt gemaakt. Als 
er een tweede code 'Overdracht' wordt aangetroffen 
tijdens de samenvoegbewerking, worden de hierop 
volgende samenvoegcodes niet langer genegeerd en 
gewoon verwerkt. 
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Een adressenbestand maken 


Elk record in een adressenbestand bevat een naam, een adres, een postcode en een 
woonplaats. Deze gegevensonderdelen kunnen elk afzonderlijk in een veld worden 
opgeslagen, maar ze kunnen ook samen in een veld worden geplaatst. Als u velden gaat 
maken, moet u niet alleen rekening houden met de huidige samenvoegbewerking, maar 
ook met de wijze waarop u die gegevens in de toekomst wilt gebruiken in 
samenvoegbewerkingen. 

Als u bijvoorbeeld een adressenbestand maakt om enveloppen te bedrukken, kunt u alle 
gegevens in een veld opnemen, omdat die gegevens toch bij elkaar moeten worden ' 
afgedrukt. U kunt diezelfde gegevens echter ook gebruiken voor een standaardbrief, 
maar in dat geval moet u de naam afzonderlijk kunnen gebruiken. In sommige gevallen 
is het zelfs handiger om zowel de voornaam als de achternaam in een apart veld te 
zetten. 

U kunt in een record net zo veel velden opnemen als u wilt. Elk record moet echter wel 
hetzelfde aantal velden bevatten en elk veld moet hetzelfde type informatie bevatten 
als de andere velden met hetzelfde nummer. Als veld 1 in record 1 een naam bevat, 
moet veld 1 in alle andere records ook een naam bevatten. 

Als er voor een bepaald veld geen gegevens zijn, laat u dit veld leeg, maar voegt u wel 
de code 'Einde veld' in. Als u dit niet doet, klopt de volgorde van de velden niet meer 
en zullen er fouten ontstaan als u de bestanden samenvoegt. Stel dat u een 
adressenbestand maakt met een veld voor namen en een ander veld voor 
telefoonnummers. Van sommige mensen kent u echter het telefoonnummer niet. U 
moet het betreffende veld dan leeg laten, maar hierin wel de code 'Einde veld' 
invoegen, zodat de resterende velden correct worden genummerd. 

Een adressenbestand maakt u als volgt: 

1 Open een nieuw document. 

2 Kies 'Voeg samen' uit het Extra's-menu. 

Het dialoogvenster 'Voeg samen' verschijnt. Via dit venster kunt u de 
samenvoegcodes invoegen. Het dialoogvenster blijft geopend terwijl u de codes 
in voegt. 

3 Typ het eerste veld. 

Het eerste veld is meestal de naam van een persoon of een bedrijf. Een veld kan 
langer zijn dan een regel. U kunt bijvoorbeeld meer dan een naam opgeven in het 
eerste veld. 

4 Selecteer 'Einde veld' en klik op 'Voeg in'. 

De code <Einde veld> wordt ingevoegd en het invoegpunt wordt automatisch naar 
de volgende regel verplaatst zodat u een nieuw veld kunt invoeren. Let erop dat u 
geen ongewenste vaste teruglopen invoegt in dit record. Alle extra spades of vaste 
teruglopen worden namelijk in het primaire bestand ingevoegd tijdens de 
samenvoegbewerking. 
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5 Voeg op dezelfde manier nog een aantal velden aan het record toe. 

Een record kan zo veel velden bevatten als u nodig hebt. 

B Selecteer 'Einde record' en klik op 'Voeg in'. 

De code <Einde record> wordt ingevoegd en het invoegpunt wordt automatisch 
naar de volgende regel verplaatst zodat u met een nieuw record kunt beginnen. Druk 
niet op Return. 

7 Ga zo door met toevoegen van de overige records voor het document. 


Een standaardbrief maken 

U kunt een groot aantal verschillende soorten primaire bestanden maken. Zo kunt u 
een standaard-memoformulier maken waarin u naderhand de steeds wisselende tekst 
typt. Ook kunt u een beoordelingsformulier voor de werknemers maken waarin u 
standaardalinea's samenvoegt met tekst die u via het toetsenbord typt. Een van de 
meest gebruikte primaire bestanden is een standaardbrief. Dit is een brief die u aan 
duizenden mensen kunt sturen en die u kunt samenvoegen met persoonlijke gegevens, 
zoals de naam en het adres van de geadresseerde. 

Een standaardbrief maakt u als volgt: 

1 Kies 'Nieuw' uit het Archief-menu om een nieuw document te openen. 

2 Kies 'Voeg samen' uit het Extra's-menu als het dialoogvenster 'Voeg samen' nog 
niet is geopend. 

Het dialoogvenster 'Voeg samen' verschijnt. Hiermee kunt u alle gewenste 
samenvoegcodes invoegen. Dit dialoogvenster blijft geopend totdat u in het sluitvak 
klikt of WordPerfect verlaat. 

3 Typ de gewenste tekst en voeg de gewenste codes in die u in het primaire bestand 
wilt gebruiken. 

Raadpleeg Samenvoegcodes eerder in dit gedeelte voor informatie over de werking 
van de diverse codes. Een standaardbrief ziet er ongeveer als volgt uit: 


Deze code haalt Veld 1 op uit het secundaire 
bestand. 


Deze code voegt de huidige datum in. 


Deze code zorgt voor de uitvoering van een- 
macro. 


"X, 


-A 


<Vsld:2> 

Bests <Veid:3> 


lerf^ord*. t 


Deze code stopt het samenvoegen tijdelijk, 
zodat u tekst kunt invoegen via het 
toetsenbord. 

Deze code stuurt de samengevoegde brief 
naar de printer. 


Raadpleeg Velden ophalen hieronder voor meer informatie over het invoegen van 
velden uit een secundair bestand in een primair bestand. 

4 Kies 'Bewaar' uit het Archief-menu om het document een naam te geven en op 
te slaan. 


Velden ophalen 

Om gegevens uit een veld in een secundair bestand in te voegen in een primair bestand, 
moet u een code 'Veldnummer' in het primaire bestand invoegen. 

Een Veldnummer-code voegt u als volgt in: 

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar de gegevens uit het veld moeten worden 
ingevoegd. 

2 Selecteer 'Veldnummer' in het lijstvak 'Voeg samen' en klik op 'Voeg in'. 

U kunt ook dubbel op de naam van de code klikken. 

Het dialoogvenster 'Veldnummer' verschijnt. 
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3 Selecteer een van de drie radioknoppen om een methode te kiezen om velden op 
te halen. 

Als u de optie 'Veldnummer' kiest, typt u het nummer van het veld dat de gegevens 
bevat die u wilt ophalen. 

Als u de optie 'Veldnummer opgeven bij samenvoegen 1 kiest, wordt u tijdens de 
samenvoegbewerking gevraagd een veldnummer op te geven (geen veldnaam). 

Als u bij het maken van het secundaire bestand geen namen hebt opgegeven voor 
de velden, kunt u geen veldnamen ophalen (raadpleeg Namen voor velden definieren 
verderop in dit gedeelte voor informatie over het opgeven van namen voor velden). 
Bij stap 4 leest u hoe u namen van velden kunt kiezen als u wel namen hebt 
opgegeven. 

Als u een berichtcode 'Veldnummer' invoegt, wordt er tijdens de 
samenvoegbewerking om een veldnummer gevraagd en wordt er een kort bericht 
afgebeeld. 

4 Typ een veldnummer in het vak 'Veldnummer' 

of 

typ de veldnaam in het tekstvak (als u de naam van het veld weet) 

of 

kies een veldnaam uit het venstermenu 'Naam'. 

Als u de optie 'Naam' voor het eerst selecteert (bij het maken van een primair 
bestand), is het venstermenu 'Naam' leeg. U kunt op 'Selecteer veldnamen' klikken 
om een indexvenster te openen en hierin het secundaire bestand met de benoemde 
velden te zoeken. Als u het bestand hebt gevonden, selecteert u het in het lijstvak 
en klikt u op 'Namen'. De veldnamen worden dan weergegeven in het venstermenu 
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'Naam', zodat u de naam van het gewenste veld dat u in het primaire bestand wilt 
invoegen, kunt kiezen. Dit hoeft u maar een keer te doen voor elk primair bestand. 
Daarna worden de namen vanzelf in het venstermenu afgebeeld totdat u 
WordPerfect verlaat. Raadpleeg Namen voor velden definieren verderop in dit 
gedeelte voor meer informatie over het toewijzen van namen aan de velden in een 
secundair bestand. 

5 Klik op 'OK' om de code 'Veldnummer' in het primaire bestand in te voegen. 

Als u nummers hebt opgegeven voor de velden, wordt het juiste nummer ingevoegd 
met het woord “Veld” tussen punthaken. Als u namen hebt gebruikt, wordt de naam 
tussen de haken afgebeeld. Als u de optie 'Veldnummer opgeven bij samenvoegen' 
hebt geselecteerd, verschijnt er een vraagteken tussen de haken. 


Een primair en een secundair bestand samenvoegen 

Nadat u een primair en een secundair bestand hebt gemaakt, kunt u de twee 
documenten samenvoegen tot een compleet nieuw document. 

U kunt de samenvoegbewerking direct starten nadat u het primaire en secundaire 
bestand hebt gemaakt (terwijl het dialoogvenster 'Voeg samen' nog is geopend), maar 
u moet het primaire en het secundaire bestand wel sluiten en opslaan en vervolgens een 
nieuw document openen waarin de bestanden worden samengevoegd. 

1 Open een nieuw document. 

Als het dialoogvenster 'Voeg samen' al geopend was, blijft dit geopend over het 
nieuwe document dat u zojuist hebt opgevraagd. U kunt de volgende stap dan 
overslaan. 

2 Kies 'Voeg samen' uit het Extra's-menu. 

Het dialoogvenster 'Voeg samen' verschijnt:. 

3 Selecteer 'Voeg samen' in het lijstvak en klik op 'OK'. 

Er verschijnt een indexvenster waarin u het primaire bestand kunt kiezen dat u wilt 
samenvoegen. 

4 Selecteer een primair bestand in het lijstvak en klik op 'Voeg samen'. 

Er verschijnt een indexvenster waarin u het secundaire bestand kunt kiezen dat u 
wilt samenvoegen. 

5 Selecteer een secundair bestand in het lijstvak en klik op 'Voeg samen'. 

Als het primaire bestand geen Veldnummer-codes bevat, klikt u op 'Geen bestand' 
(u hoeft niet per se met een secundair bestand samen te voegen). Raadpleeg 
Samenvoegen met invoer via het toetsenbord hieronder voor meer informatie over het 
samenvoegen van een primair bestand met tekst die u rechtstreeks via het 
toetsenbord typt. 
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De samenvoegbewerking wordt automatisch gestart. 


Samenvoegen met invoer via het toetsenbord 

U kunt ook een primair bestand maken waarin tekst wordt gecombineerd met codes 
'Toetsenbordinvoer'. Dit is met name handig voor memoformulieren, 
standaardcontracten en andere documenten waarvoor de gebruiker zelf gegevens in het 
document moet typen. Als u een dergelijk primair bestand maakt, typt u alle tekst die 
onveranderd blijft en voegt u een code 'Toetsenbordinvoer' in op de plaatsen waar de 
gebruiker tijdens de samenvoegbewerking zelf gegevens moet invoeren via het 
toetsenbord. (Deze code verschijnt in het document als <Toetsenbord>.) 

♦♦♦ Als u in het primaire bestand berichten wilt opnemen met instructies voor wat de gebruiker 
in het document moet typen, voegt u in plaats van de codes 'Toetsenbordinvoer' 
berichtcodes 'Invoer door gebruiker' in. Raadpleeg Een bericht toevoegen verderop in dit 
gedeelte voor meer informatie. 


Op de plaatsen waar u een code 
<Toetsenbord> invoegt, wordt het 
samenvoegen gestopt, zodat u tekst via het 
toetsenbord kunt invoeren. _ 


<Datum> 

<Veld:1> 

< Vdd :2» 

Beste <Vsid:3>. 

Omdat |8 zo vriendeli|k was ons in jouw stad te ontvangen, dost het ons 
genoegen jou uit te nodigen in de onze. 

Wl| nopen dat deze intnodiging tot de verbeelding spreekt en vragen je 
vriendelijk voor <Toetsenbord> te reageren. Wij verheugen ons op je 
komsl _ / 

<Mac:Groeten»<Print» 


Als u klaar bent om het primaire bestand te gebruiken, gaat u als volgt te werk: 

1 Kies 'Nieuw' uit het Archief-menu om een nieuw document te openen. 

Het primaire bestand wordt in dit document samengevoegd met alle gegevens die u 
via het toetsenbord invoert. 
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Kies 'Voeg samen' uit het Extra's-menu. 

Het dialoogvenster 'Voeg samen' verschijnt. 


3 Selecteer 'Voeg samen' in het lijstvak en druk op 'OK'. 

Er verschijnt een indexvenster waarin u het primaire bestand kunt selecteren. 

4 Selecteer een primair bestand en klik op 'Voeg samen'. 

Er verschijnt een indexvenster waarin u het secundaire bestand kunt selecteren. 

5 Klik op 'Geen bestand'. 

De samenvoegbewerking wordt gestart zonder secundair bestand. In de statusbalk 
verschijnen de woorden “Voeg samen” en het invoegpunt stopt op de eerste plaats 
waar een code <Toetsenbord> wordt aangetroffen. 

8 Typ de tekst die u wilt toevoegen aan het document. 

De code wordt vervangen door de tekst die u typt. Als u het invoegpunt niet 
verplaatst, kunt u de tekst ook opmaken en een afbeelding- of tekstvak toevoegen. 

7 Kies 'Einde veld' om door te gaan met de samenvoegbewerking. 

Herhaal stap vijf en zes zo vaak als nodig is. De woorden “Voeg samen” verdwijnen 
uit de statusbalk. 

8 Kies het commando 'Bewaar' om het samengevoegde document een naam te 
geven en op te slaan. 


Meerdere bestanden samenvoegen 

In de rneeste gevallen voegt u een secundair bestand met een primair bestand samen. 
Met behulp van de samenvoegcodes 'Secundair bestand' en 'Primair bestand' kunt u 
echter ook met meer dan een bestand samenvoegen. U kunt deze codes als volgt 
gebruiken: 

* U kunt een code 'Primair bestand' aan het einde van een primair bestand of midden 
in een secundair bestand invoegen om de samenvoegbewerking opnieuw te starten 
met een nieuw primair bestand en hetzelfde secundaire bestand. Het heeft geen nut 
om een code 'Primair bestand' aan het einde van een secundair bestand in te 
voegen. De samenvoegbewerking zou dan opnieuw beginnen met het nieuwe 
primaire bestand, maar omdat er in het secundaire bestand geen records meer 
voorkomen na de code, zou er niets meer worden ingevoegd in het primaire bestand. 

• U kunt een code 'Secundair bestand' aan het einde van een primair of een secundair 
bestand invoegen om de samenvoegbewerking opnieuw te laten beginnen met een 
nieuw secundair bestand en hetzelfde primaire bestand. 

♦ U kunt een code 'Secundair bestand' op een willekeurige plaats in een secundair 
bestand invoegen om de samenvoegbewerking voort te zetten met hetzelfde 
primaire bestand en een nieuw secundair bestand. 

Stel dat u voor een nieuw produkt in twee provincies, Noord-Holland en Utrecht, 
reclame wilt maken. U hebt voor beide provincies een afzonderlijk adressenbestand. 
Omdat u vaak aparte mailings naar elke provincie verstuurt, wilt u de 
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Als u het samenvoegen wilt voortzetten met - 
het huidige bestand, selecteert u deze optie. 

Als u het samenvoegen wilt voortzetten met- 
een nieuw bestand, selecteert u deze optie en 
typt o vervolgens de naam van het nieuwe 
bestand in het tekstvak. 


adressenbestanden niet combineren. U kunt echter beide bestanden gebruiken voor 
een samenvoegbewerking. In plaats van twee afzonderlijke samenvoegbewerkingen uit 
te voeren, voegt u een code 'Secundair bestand' in aan het einde van het 
adressenbestand van Noord-Holland en kiest u 'Utrecht' als het nieuwe secundaire 
bestand. Als u dan een standaardbrief samenvoegt met het adressenbestand voor 
Noord-Holland, wordt aan het einde van dat bestand de code 'Secundair bestand' 
aangetroffen en wordt de samenvoegbewerking automatisch voortgezet met het 
adressenbestand van Utrecht. 

♦♦♦ A Is u pas tijdens de uiwoering van de samenvoegbewerking een nieuw primair of secundair 
bestand wilt kiezen, gebruiktu een bericht 'Primair bestand' of een bericht 'Secundair 
bestand’ in plaats van de code 'Primair bestand' of 'Secundair bestand'. Als een van deze 
codes wordt aangetroffen tijdens de samenvoegbewerking, verschijnt er een indexvenster 
waaruit u een ander primair of secundair bestand kunt kiezen. Nadat u het bestand hebt 
geselecteerd en op 'OK' hebt geklikt, wordt de samenvoegbewerking voortgezet met het 
nieuwe bestand. Raadpleeg Een bericht toevoegen verderop in dit gedeelte voor meer 
informatie. 

Een code 'Primair bestand' of 'Secundair bestand' voegt u als volgt in een bestand in: 

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar u de code wilt invoegen. 

Als u een van deze codes in een secundair bestand invoegt, moet u de code tussen 
twee records (vlak na een code 'Einde record') of aan het einde van het bestand 
invoegen. 

2 Selecteer de code 'Primair bestand' of 'Secundair bestand' in het dialoogvenster 
'Voeg samen'. 

Het dialoogvenster 'Voeg samen' verschijnt. 



U kunt ook op deze knop klikken om een 
indexvenster te openen waarin u een nieuw 
bestand kunt selecteren 


3 Typ de naam van het primaire of secundaire bestand waarop u wilt overschakelen 
in het vak 'Nieuw bestand'. 

Als u de naam van het bestand niet weet, kunt u op 'Zoek bestand' klikken om een 
indexvenster te openen en het bestand in de mappen te zoeken. Als u het juiste 
bestand hebt gevonden, selecteert u het bestand in het lijstvak en klikt u op 'Stel in' 
om de bestandsnaam en het pad in het vak 'Nieuw bestand' in te voegen. Raadpleeg 
het gedeelte Archivering als u niet weet hoe u via een indexvenster mappen opent 
en bestanden selecteert. 


4G2 Voeg samen 






*** In het vak 'Nieuw bestand’ hunt u ook een bestandsnaam typen van een bestand dat 
nogniet bestaat. A Is u een code 'Secundair bestand ' in een standaardbrief invoegt, kunt 
u bijvoorbeeld alvast de bestandsnaam 'Utrecht' typen voordat u dit bestand hebt 
gemaakt. U kunt het adressenbestand dan later maken. 

Als u de naam van het bestand in het vak 'Nieuw bestand' typt, kunt u ook het pad 
naar dat bestand in het vak opgeven (om aan te geven waar het bestand zich 
bevindt). U moet dan wel de juiste syntaxis gebruiken voor de padnaam. U geeft 
eerst het hoogste niveau in de hierarchie op (meestal de naam van de vaste schijf) 
en vervolgens de naam van elke map waarin het bestand is opgeslagen. Elk niveau 
van het pad moet worden afgesloten met een dubbele punt (:). Als het bestand 
'Utrecht' is opgeslagen in de map 'Samenvoegen', die weer is opgeslagen in de map 
'Kantoor 1 , die zich op de vaste schijf bevindt (die u 'Kropotkin' hebt genoemd), typt 
u “Kropotkin: Kantoor: Samenvoegen: Utrecht” als het volledige pad. (Als u met A/ 
UX werkt, gebruikt u een deelstreep (/) in plaats van een dubbele punt (:).) 

Als u geen padnaam opgeeft, wordt het bestand toch gezocht. Er wordt altijd eerst 
in de huidige map gezocht. Het is dan ook handig alle primaire en secundaire 
bestanden in dezelfde map op te slaan. Als het bestand niet in de huidige map wordt 
aangetroffen, wordt verder gezocht in de programmamap (WordPerfect 2.0) en de 
standaardmap voor de documenten (die is gedefinieerd in het dialoogvenster 
'Standaardmappen'). 

4 Klik op 'OK'. 

De naam van het nieuwe secundaire of primaire bestand wordt samen met de 
samenvoegcode opgeslagen als deze in het document wordt ingevoegd. 

Naar printer samenvoegen 

U kunt samengevoegde documenten ook rechtstreeks naar de printer sturen, zonder 
deze eerst op schijf op te slaan. Dit is met name handig bij grote hoeveelheden 
standaardbrieven of etiketten waarvoor niet voldoende ruimte is op schijf. 

1 Zet het invoegpunt aan het einde van het primaire bestand dat u naar de printer 
wilt samenvoegen. 

2 Kies 'Voeg samen' uit het Extra's-menu. 

Het dialoogvenster 'Voeg samen' verschijnt. 

3 Selecteer de code 'Naar printer' en klik op 'Voeg in'. 

Deze code zorgt ervoor dat alle tekst die tot nu toe is samengevoegd naar de printer 
wordt gestuurd. Voordat er een nieuw record wordt samengevoegd en afgedrukt, 
wordt automatisch een vast pagina-einde ingevoegd. U hoeft er dus niet op te letten 
dat elk nieuw record op een nieuwe pagina begint. 

Nadat u een primair bestand hebt gemaakt dat wordt afgesloten met deze code, kunt u 
duizenden brieven, etiketten en dergelijke afdrukken zonder dat u rekening hoeft te 
houden met de beschikbare schijfruimte. U kunt de samenvoegbewerking net zoals elke 
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andere samenvoegbewerking starten. Als u hebt gecontroleerd of alles op de juiste wijze 
wordt afgedrukt, kunt u de rest automatisch laten verlopen. 


Een bericht toevoegen 

In veel gevallen worden samenvoegbestanden door andere mensen gebruikt dan degene 
die de bestanden heeft gemaakt. U kunt natuurlijk wel schriftelijke instructies 
toevoegen voor de gebruikers van de bestanden die u hebt gemaakt, maar het is 
handiger om berichten rechtstreeks in het primaire of secundaire bestand in te voegen. 
Deze berichten worden dan afgebeeld terwijl de samenvoegbewerking wordt 
uitgevoerd. Ze bevatten extra informatie op basis waarvan de gebruikers beslissingen 
kunnen nemen. U kunt kiezen uit zes verschillende soorten berichten. 



Om een bericht in te voegen in een primair of een secundair bestand, gaat u als volgt 
te werk: 

1 Selecteer 'Bericht' in het lijstvak en klik op 'Voeg in'. 

Het dialoogvenster 'Samenvoegbericht' verschijnt. 

Z Kies het type bericht dat u wilt invoegen uit het venstermenu 'Type'. 

Raadpleeg Typen berichten hieronder voor meer informatie over de verschillende 
typen samenvoegberichten. 

3 Typ een bericht in het vak 'Bericht'. 

Voor een bericht 'Bericht voor gebruiker' of 'Invoer door gebruiker 1 kunt u 
maximaal 255 tekens typen, inclusief spaties en vaste teruglopen. Voor een bericht 
van het type 'Macro', 'Primair bestand', 'Secundair bestand' of 'Veldnummer' kunt 
u echter niet meer dan 25 tekens opgeven. 

4 Klik op 'OK' om het bericht te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten. 


Typen berichten 

De volgende typen berichten kunnen worden ingevoegd in een primair bestand. Een 
'Invoer door gebruiker'- of'Veldnummer'-bericht kan niet worden ingevoegd in een 
secundair bestand. 
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Bericht voor gebruiker 


Een bericht voor de gebruiker wordt in een berichtvak afgebeeld terwijl de 
samenvoegbewerking wordt uitgevoerd. Dit is met name handig om de gebruiker te 
laten weten wat er op een bepaald moment tijdens een samenvoegbewerking gebeurt of 
om de gebruiker instructies te geven. 

In een lang primair of secundair bestand kunt u verschillende berichten voor de 
gebruiker invoegen om deze op de hoogte te houden van de voortgang van de 
samenvoegbewerking. Als de samenvoegbewerking echter maar kort duurt, is het 
mogelijk dat het bericht niet lang genoeg wordt afgebeeld om het te kunnen lezen. 

Invoer door gebruiker 

Bij dit bericht wordt de samenvoegbewerking tijdelijk onderbroken om de gebruiker in 
staat te stellen tekst te typen. Het bericht wordt onderaan het venster afgebeeld. Dit 
type bericht kan handig zijn om de gebruiker informatie te geven over wat hij/zij moet 
typen. Nadat de gegevens zijn getypt, kan de gebruiker de code 'Einde veld' kiezen om 
de samenvoegbewerking voort te zetten. Door dit bericht is het niet nodig een code 
'Toetsenbordinvoer 1 in het primaire bestand in te voegen. Dit bericht kan niet in een 
secundair bestand worden ingevoegd. 

Macro 

Bij dit bericht wordt de samenvoegbewerking tijdelijk onderbroken en wordt het 
dialoogvenster 'Voer macro uit' geopend, zodat de gebruiker een macro kan selecteren 
en uitvoeren. Het bericht dat u hebt toegevoegd, wordt in de rechter bovenhoek van 
het dialoogvenster afgebeeld. In dit bericht kunt u bijvoorbeeld aangeven welke macro 
de gebruiker moet kiezen. Als de gebruiker op 'Annuleer' in het dialoogvenster klikt, 
wordt de samenvoegbewerking afgebroken. U kunt een Macro-bericht zowel in een 
primair als in een secundair bestand invoegen. 

Primair bestand 

Bij dit bericht wordt de samenvoegbewerking tijdelijk onderbroken en wordt er een 
indexvenster geopend waarin de gebruiker een nieuw primair bestand kan selecteren. 
Het bericht dat u hebt toegevoegd, wordt in de rechter bovenhoek van het 
dialoogvenster afgebeeld. Nadat de gebruiker een bestand heeft geselecteerd en op 'OK' 
heeft geklikt, wordt de samenvoegbewerking voortgezet met het geselecteerde primaire 
bestand. U kunt een bericht 'Primair bestand' zowel in een primair als in een secundair 
bestand invoegen. Raadpleeg Primair bestand onder Samenvoegcodes eerder in dit 
gedeelte voor meer informatie over het selecteren van een nieuw primair bestand 
tijdens een samenvoegbewerking. 

Secundair bestand 

Bij dit bericht wordt de samenvoegbewerking tijdelijk onderbroken en wordt er een 
indexvenster geopend waarin de gebruiker een nieuw secundair bestand kan selecteren. 
Het bericht dat u hebt toegevoegd, wordt in de rechter bovenhoek van het 
dialoogvenster afgebeeld. Nadat de gebruiker een bestand heeft geselecteerd en op 'OK' 
heeft geklikt, wordt de samenvoegbewerking voortgezet met het geselecteerde 
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secundaire bestand. U kunt een bericht 'Secundair bestand 1 zowel in een primair als in 
een secundair bestand invoegen. Raadpleeg Secundair bestand onder Samenvoegcodes 
eerder in dit gedeelte voor meer informatie over het selecteren van een nieuw secundair 
bestand tijdens een samenvoegbewerking. 

Veldnummer 

Bij dit bericht wordt de samenvoegbewerking tijdelijk onderbroken en wordt het 
dialoogvenster 'Veldnummer 1 geopend, waarin de gebruiker kan opgeven welk veld 
moet worden ingevoegd op de plaats van het invoegpunt in het primaire bestand. Het 
bericht dat u hebt toegevoegd, wordt in de rechter bovenhoek van het dialoogvenster 
afgebeeld. Dit is handig als u tijdens het maken van het primaire bestand niet weet welk 
veldnummer moet worden ingevoegd. Een Veldnummer-bericht kan niet in een 
secundair bestand worden ingevoegd. 


Namen voor velden definieren 

Als u een primair bestand maakt, kan het gebeuren dat u zich niet meer herinnert welke 
veldnummers u uit een secundair bestand nodig hebt. (U weet bijvoorbeeld niet meer 
in welk veld de naam en in welk veld het adres staat.) Door de velden in het secundaire 
bestand een naam te geven in plaats van een nummer, kunt u dit probleem oplossen. 

Om de velden in het secundaire bestand een naam te geven, gaat u als volgt te werk: 

1 Open een nieuw document om een secundair bestand te maken. 

Als u het secundaire bestand al hebt gemaakt, opent u dat bestand en zorgt u ervoor 
dat het invoegpunt aan het begin van het document staat. 

2 Kies 'Voeg samen' uit het Extra's-menu. 

Het dialoogvenster 'Voeg samen' verschijnt. 

3 Selecteer 'Definieer namen' in het lijstvak en klik op 'Voeg in'. 

De code 'Definieer namen' wordt in het secundaire bestand ingevoegd. De namen 
van de velden worden bepaald door wat u op de volgende regels typt. 

4 Typ op de eerste regel de naam voor het eerste veld. 

Als u in het eerste veld van elk record telkens een naam gaat invoeren, typt u 
bijvoorbeeld “Naam” op deze regel. 

5 Druk op Return. 

Door op Return te drukken, geeft u het einde van een veldnaam aan. 

6 Typ de naam voor het volgende veld en druk op Return. 

Herhaal deze stappen voor elk veld in een record. Let erop dat u geen lege regel 
toevoegt. Als u dit wel doet, krijgt een van de velden geen naam. 


7 Selecteer 'Einde record' in het lijstvak en klik op 'Voeg in' als u alle namen hebt 
gedefinieerd. 

Nadat u de code 'Einde record' hebt ingevoegd, kunt u het secundaire bestand gaan 
aanmaken. Er mogen geen witregels tussen de definitie en het eerste record staan. 

Als u namen hebt opgegeven voor de velden, kunt u de velden ophalen door in plaats 
van de nummers de betreffende namen in het primaire bestand in te voegen. Raadpleeg 
Velden ophalen eerder in dit gedeelte voor meer informatie. 
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Voeg toe 


Met het commando 'Voeg toe' uit het Wijzig'menu kunt u geselecteerde tekst en 
afbeeldingen kopieren en deze toevoegen aan het einde van tekst en afbeeldingen die 
zich al in het klembord bevinden. De tekenopmaak (lettertypen, afmetingen en 
tekststijlen van de tekst) wordt ook gekopieerd. 


Een selectie aan het klembord toevoegen 

Om een selectie aan het klembord toe te voegen, doet u het volgende: 

T Selecteer de toe te voegen tekst en/of afbeeldingen. 

Raadpleeg voor informatie over het snel selecteren van woorden, zinnen, alinea's, 
pagina's, documenten en afbeeldingen het gedeelte Selecteren: tekst en afbeeldingen. 

2 Kies 'Voeg toe' uit het Wijzig'menu. 

De selectie blijft in het klembord totdat u deze met 'Knip' of 'Kopieer' door een andere 
vervangt of de computer uitzet. U kunt net zoveel selecties aan het klembord toevoegen 
als het geheugen toelaat. 


Opmerkingen 


Knip of Kopieer 

Als u een selectie uit een document wilt verwijderen en in het klembord wilt plaatsen, kiest u 
'Knip' uit het Wijzig'menu. Als u een selectie in het klembord wilt plaatsen zonder deze uit het 
document te verwijderen, kiest u 'Kopieer' uit het Wijzig'menu (raadpleeg het gedeelte Knip 
of Kopieer voor meer informatie). 

Plak 

U kunt de inhoud van het klembord naar een document kopieren door 'Plak' te kiezen uit het 
Wijzig'menu. Als u WordPerfect verlaat, blijft de selectie in het klembord staan en kunt u deze 
in een ander programma plakken. Als u de computer uitzet, wordt het klembord leeggemaakt. 

Toon klembord 

U kunt de inhoud van het klembord bekijken door 'Toon klembord’ te kiezen uit het 
Wijzigmenu (raadpleeg het gedeelte Toon klembord voor meer informatie). 
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U kunt met WordPerfect heel eenvoudig voetnoten maken, nummeren en opmaken. 
De voetnootnummers worden automatisch ingevoegd, de voetnoten worden op de 
juiste plaats gezet en u hebt de beschikking over verschillende opties waarmee u de 
nummeringS' en opmaakstijl snel kunt veranderen. 


O&M Produkties B.V. 

Afdeling Marketing 

Aanbevelingen promotiecampagne 1991 

Irtleldlng 

In <]it rapport worden enkele aanebvel .igsn gedaan voor de wijze 
waarop O&M Produkties B.V. zijn image in Hoogertieide en omstreken kan 
verbeteren Hieronder word! eerst wat achtergrondlnlormalie gegeven 
over de slechte reputalie van O&M Produkties in de de regio. Daarna 
worden de doeistellingen van dit rapport, de doelgroep. de tijdsplanning. 
den schatting van de kosten en de aanbevoien media beschreven. 

Achtergrond 

Hoogertieide is altijd een populaire plaats voor filmopnamen geweest 
en daarvan ondervindi de plaatseli)ke bevolking nadelige gevolgen. Vanat 
1971 zijn er meer dan 200 films in Hoogertieide opgenomen. Pitmen op 
locatie is per definite een ingrijpende Dezigiieid. die de plaatseiijke 
bevolking veel ongemak bezorgt. De plaatseiijke journalist Willem Woll 
maakte eens gewag van een regisseor die "de dnschuldige burgers drie uur 
lang alblafte en telkens 'En nou bekken dicin' riep, totdat de mensen zich 
ulteindehjk terugtrokken in hun huizen en de plaats een voikomen verlaten 
indruk maakte". Wolt was zeer verbolgen over dit optreden.i 

De inwoners van Hoogertieide hebben zicti onlangs tot de plaatseiijke 


1 Oe Hoogorhaidenaar. jaargang CXXII nr. 55. donderdag 8 maart 1990, 
pagina A1. kolom 4. 


Elke voetnoot die u maakt, wordt automatisch opgemaakt met de stijl 'Voetnoot'. Deze 
stijl bevat de opmaakkenmerken van de stijl 'Normaal' (raadpleeg De stijl 'Normaal' 
wijzigen in het gedeelte Stijlen als u niet weet welke opmaakkenmerken de stijl 
'Normaal' bevat). Als u wijzigingen hebt aangebracht in de opmaak van het document 
(het lettertype, de lettergrootte, de kantlijnen, de regelafstand, enzovoort), hebben deze 
geen invloed op de voetnoten. Als u de wijzigingen die u in het document hebt 
aangebrach, ook in de voetnoten wilt gebruiken, kunt u deze wijzigingen rechtstreeks 
invoeren in het voetnootbewerkingsvenster (op die manier moet u elke voetnoot 
afzonderlijk veranderen) of kunt u de stijlen 'Voetnoot' of'Normaal' veranderen (de 
wijzigingen worden dan automatisch in alle voetnoten aangebracht). Raadpleeg 
Voetnootstijlen wijzigen verderop in dit gedeelte voor meer informatie. 

Een document kan zowel voetnoten als eindnoten bevatten. Raadpleeg Eindnoten voor 
meer informatie. 
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Een voetnoot maken 


Elke keer als u een voetnoot maakt, wordt er een voetnootnummer in het document 
ingevoegd. De voetnoten worden doorlopend genummerd vanaf 1. Als u voetnoten 
toevoegt of verwijdert, worden alle volgende voetnoten in het document automatisch 
opnieuw genummerd. 

Om een voetnoot te maken, gaat u als volgt te werk: 

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar u het voetnootnummer wilt invoegen. 

Nadat de voetnoot is gemaakt, verschijnt er een superscript-nummer op deze positie 
in het document. Raadpleeg Voetnootstijlen wijzigen verderop in dit gedeelte als u wilt 
weten hoe u de opmaak van dit nummer kunt veranderen. 

2 Kies 'Voetnoten' uit het Layout-menu en vervolgens 'Nieuw'. 

Het voetnootvenster verschijnt. In dit venster is al een nootnummer ingevoegd. Dit 
nummer mag u niet verwijderen. Het is namelijk een nummercode die elke keer 
wordt bijgewerkt wanneer u voetnoten toevoegt of verwijdert. Als u het nummer 
verwijdert, wordt de tekst van de noot wel afgedrukt, maar het voetnootnummer 
niet. Om het voetnootnummer te herstellen, moet u de stijl 'Voetnoot' toekennen. 
(Om de stijl 'Voetnoot' toe te kennen, zet u het invoegpunt in de eerste alinea van 
de voetnoot, kiest u 'Stijlen' uit het Layout-menu en vervolgens 'Ken toe'. In het 
dialoogvenster 'Ken stijl toe' selecteert u ten slotte de stijl 'Voetnoot' en klikt u op 
'Ken toe'. Het nummer en de tab verschijnen opnieuw in het voetnootvenster.) 

♦♦♦ U kunt ook op het symbool # in de statusbalk klikken om de code voor het 

voetnootnummer opnieuw in te voegen. Als u de stijl 'Voetnoot' echter naderhand 
wijzigt en de opmaak van het nummer verandert (bijvoorbeeld door het lettertype te 
wijzigen of 'Vet' toe te voegen), worden deze stijlwijzigingen niet ingesteld voor de 
nummers die zijn ingevoegd met het symbool. Als u zelf een nieuw nummer in het 
voetnootvenster typt, wordt dit niet bijgewerkt wanneer u voetnoten toevoegt of 
verwijdert. 

3 Typ de tekst voor de voetnoot. 

U kunt de meeste functies van WordPerfect gebruiken bij het maken of bewerken 
van een voetnoot, inclusief tekenkenmerken (lettertype, lettergrootte en 
tekststijlen), documentkenmerken (marges, regelafstand, enzovoort), de liniaal, de 
spellingcontrole en de thesaurus. 

In het voetnootvenster aangebrachte opmaakwijzigingen gelden alleen voor de 
huidige voetnoot. 

4 Klik in het sluitvak om het voetnootvenster te sluiten. 

Het voetnootnummer wordt op de positie van het invoegpunt in het document 
ingevoegd. De voetnoot zelf komt onderaan de pagina te staan. Als u de voetnoot 
wilt bekijken, kiest u 'Print naar scherm' uit het Archief-menu. 


*♦* Als er op een pagina een ofmeer voetnoten moeten worden afgedrukt, wordt het aantal 
tekstregels op die pagina automatisch verminderd om ruimte open te laten voor de 
voetnoten. A Is er niet voldoende ruimte over is om een voetnoot in z'n geheel af te drukken 
op de pagina waarop het voetnootnummer stoat, wordt de voetnoot gesplitst en wordt een 
gedeelte ervan op de volgende pagina afgedrukt. De voaarde die is opgegeven in het vak 
.. regels bijeenhouden' in het dialoogvenster ’Opties voetnoot ' bepaalt daarbij hoeveel 
regels van de voetnoot bij elkaar blijven. (Raadpleeg Opties voetnoot verderop in dit 
gedeelte voor meer informatie.) 


Een voetnoot bewerken 

U kunt een voetnoot op elk gewenst moment bewerken. Het invoegpunt hoeft 
daarvoor niet op een specifieke plaats te staan en u hoeft ook niets te selecteren voordat 
u een voetnoot gaat bewerken. 

Om een voetnoot te bewerken, gaat u als volgt te werk: 

T Kies 'Voetnoten 1 uit het Layout-menu en vervolgens 'Bewerk'. 

Er verschijnt een dialoogvenster waarin u wordt gevraagd het voetnootnummer te 
typen. 

2 Typ het nummer van de voetnoot die u wilt bewerken en klik op 'OK'. 

Het voetnootvenster met de opgegeven voetnoot verschijnt. Er kan meer dan een 
voetnootvenster tegelijk geopend zijn. 

3 Breng de gewenste wijzigingen aan. 

U kunt de tekst in een voetnootvenster op precies dezelfde manier bewerken en 
opmaken als de tekst in het document zelf. Bij de bewerking van een voetnoot kunt 
u de meeste functies van WordPerfect gebruiken, bijvoorbeeld de spellingcontrole, 
de thesaurus en de liniaal. 

4 Klik in het sluitvak om het voetnootvenster te sluiten. 

Een voetnoot verwijderen 

Om een voetnoot te verwijderen, gaat u als volgt te werk: 

1 Zet het invoegpunt rechts van het voetnootnummer in de tekst van het 
document. 

U kunt het voetnootnummer ook selecteren. Het is niet nodig het voetnootvenster 
te openen als u een voetnoot wilt verwijderen. 


2 Druk op Delete om het voetnootnummer te verwijderen. 

Het nootnummer en de voetnoot zelf worden verwijderd. Eventuele volgende 
voetnoten in het document worden opnieuw genummerd. 
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Als u de verwijdering van het voetnootnummer en de voetnoot ongedmn wilt maken, kiest 
u 'Herstel' uit het Wijzig-menu. 


Voetnootstijlen wijzigen 

U kunt zowel de stijl van voetnootnummers als van voetnoten veranderen. 

Hoe het voetnootnummer dat in de tekst van het document wordt ingevoegd, eruitziet, 
wordt bepaald door de stijl die is ingesteld bij 'Voetnootnr. in document 1 . Met deze stijl 
wordt het nummer in superscript weergegeven. Het nummer krijgt hetzelfde lettertype 
als de tekst van het document. 

De opmaakkenmerken van de voetnoot zelf (nummer en tekst) worden bepaald door de 
stijl 'Voetnoot'. De stijl 'Voetnoot' wordt toegekend aan alle nieuwe voetnoten die u 
maakt. Elke voetnoot wordt opgemaakt met een nummer dat wordt gevolgd door een 
tab. De opmaak van de tekst die u typt, wordt bepaald door de opmaakkenmerken in de 
stijl 'Normaal'. U kunt de stijl 'Voetnoot' of de stijl 'Normaal' desgewenst bewerken (dm 
wijzigingen aan te brengen in het lettertype, de lettergrootte, de lijning, de kantlijnen, 
de regelafstand, enzovoort) met bet dialoogvenster 'Bewerk stijl'. 

♦♦♦ Ais u wilt dat het document en de voetnoten op dezelfde manier worden opgemaakt (met 
hetzelfde lettertype, dezelfde lettergrootte, tekststijlen, enzovoort), kuntude stijl 
’Normaal' bewerken om de gewenste opmaakkenmerken zowel in het document als in de 
voetnoten op te nemen. Aangezien het document zelf wordt opgemaakt met de stijl 
’Normaal’ en de stijl ’Voetnoot’ dezelfde opmaakkenmerken bevat als de stijl 'Normaal', 
worden alle wijzigingen die u in de stijl ’Normaal’ aanbrengt, zowel in het document als in 
de voetnoten doorgevoerd. 

U kunt de opmaak van een voetnoot ook in het voetnootvenster veranderen terwijl u 
de voetnoot maakt of bewerkt, maar de wijzigingen die u op die manier aanbrengt, 
gelden alleen voor die ene voetnoot. Als u de stijl 'Voetnoot' verandert, worden de 
wijzigingen automatisch in alle voetnoten in het document doorgevoerd. Via het 
dialoogvenster 'Bewerk stijl' kunt u de stijl voor de voetnoot en voor het 
voetnootnummer in het document wijzigen. 

♦♦♦ Als u de voetnootstijlen alleen in het huidige document wilt veranderen, kopieert u de 
voetnootstijlen naar het document voordat u ze bewerkt. Als u de voetnootstijlen die zijn 
opgeslagen in de prive-bibliotheek verandert, worden deze wijzigingen doorgevoerd in elk 
document dat u maakt of opent. Gebruik het dialoogvenster 'Bibliotheekbeheer' om de 
stijlen van de voetnoot en van het voetnootnummer in het document naar uw document te 
kopieren (raadpleeg Bibliotheekbeheer voor instructies). 

Om de stijl van de voetnoot of van het voetnootnummer in het document te 
veranderen, gaat u als volgt te werk: 

1 Kies 'Stijlen' uit het Layout-menu en vervolgens 'Bewerk'. 

Het dialoogvenster 'Bewerk stijl' verschijnt. 

2 Selecteer 'Voetnoot' of 'Voetnootnr. in document' in het lijstvak. 


Als u een van de twee of beide stijlen naar uw document hebt gekopieerd (zodat u 
de stijl alleen voor dit document kunt bewerken, zonder de stijl in de prive- 
bibliotheek te veranderen), staat er meer dan een stijl voor 'Voetnoot' of 
'Voetnootnr. in document' in het lijstvak. Let erop dat u de stijl selecteert die is 
opgeslagen in het document en niet de stijl in de prive-bibliotheek. Als u de stijlen 
niet naar uw document hebt gekopieerd, zijn alleen de voetnootstijlen uit de prive- 
bibliotheek beschikbaar. U kunt deze stijlen bewerken, maar u moet er dan wel 
rekening mee houden dat de wijzigingen die u aanbrengt, voortaan worden 
doorgevoerd in de voetnoten van alle documenten die u maakt of opent. 

3 Klik op 'Bewerk inhoud'. 

Er verschijnt een bewerkingsvenster waarin u de stijl kunt wijzigen. De 
standaardvoetnootstijl bevat een nummercode en een tabcode. De opmaakcodes 
staan onderaan het bewerkingsvenster. 

4 Breng de gewenste wijzigingen aan in de stijl. 

U kunt vrijwel alle wijzigingen aanbrengen die u maar wilt. Hieronder ziet u enkele 
voorbeelden van de mogelijkheden: 

• Als u wilt dat de tekst van de voetnoot inspringt, verwijdert u de tabcode en kiest 
u 'Spring in' uit het Layout-menu. 

• Als u wilt dat het nummer dat voorafgaat aan de voetnoot in superscript wordt 
weergegeven, selecteert u het voetnootnummer en kiest u 'Superscript' uit het 
Stijlmenu. 

•Als u het lettertype of de lettergrootte van de voetnoottekst wilt veranderen, zet u 
het invoegpunt voor alle codes en kiest u de betreffende commando's uit het 
Lettermenu. 

• Als u het lettertype en de grootte van het voetnootnummer dat in het document 
zelf verschijnt, wilt veranderen, bewerkt u de stijl van het voetnootnummer in het 
document. U zet hiervoor het invoegpunt voor alle codes en kiest dan een lettertype 
en een grootte uit het Letter-menu. 

• Als u per ongeluk de nummercode in een van de twee bewerkingsvensters voor de 
stijl hebt verwijderd, kiest u ’Herstel 1 uit het Wijzig-menu om het nummer te 
herstellen. U kunt het nummer ook herstellen met het dialoogvenster 'Opties 
voetnoot 1 . U zet dan het invoegpunt aan het begin van het bewerkingsvenster voor 
de stijl, kiest 'Voetnoot' uit het Layout-menu en vervolgens 'Opties'. Als het 
dialoogvenster verschijnt, selecteert u het aankruisvak 'Nummer invoegen' en klikt 
u op 'OK'. Er wordt dan opnieuw een nummercode ingevoegd in het stijlvenster. 

5 Als u alle gewenste wijzigingen hebt aangebracht, klikt u in het sluitvak van het 
bewerkingsvenster. 

Nadat u in het sluitvak hebt geklikt, worden alle voetnoten of voetnootnummers in het 
document bijgewerkt met de gewijzigde stijl. 
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Voetnoten opnieuw nummeren 

U kunt overal in het document de voetnootnummers veranderen of de nummering van 
de voetnoten opnieuw laten beginnen. Dit is met name handig als een manuscript uit 
twee of meer documenten bestaat (en het niet de bedoeling is dat de nummering in elk 
document bij 1 begint) of als u de nummering van de voetnoten in hetzelfde document 
verschillende keren opnieuw wilt laten beginnen (bijvoorbeeld voor elk hoofdstuk van 
een boek). 

1 Zet het invoegpunt links van het voetnootnummer dat u wilt veranderen. 

Als het nummer bij de linker kantlijn staat, zet u het invoegpunt in de regel boven 
het nummer. 

2 Kies 'Voetnoten' uit het Layout-menu en vervolgens 'Opties'. 

Het dialoogvenster 'Opties voetnoot' verschijnt. 

3 Typ een nieuw nummer in het vak 'Nieuw nummer' en klik op 'OK'. 

Alle volgende voetnoten worden nu opnieuw genummerd op basis van het nummer 
dat u hebt getypt. 

Als u in plaats van nummers, letters of symbolen gebruikt, typt u de nieuwe letter of 
het nieuwe symbool in het tekstvak. (Raadpleeg Voetnootopties wijzigen hieronder 
voor meer informatie over het gebruik van letters en symbolen.) 


Voetnootopties wijzigen 

Als u de opmaakkenmerken van de voetnoten (nummeringsstijl, tussenruimte, positie 
op de pagina, enzovoort) wilt veranderen, gebruikt u het dialoogvenster 'Opties 
voetnoot'. 


Uit dit venstermenu kunt u getallen, letters of_ 
symbolen kiezen. 

Met deze optie kunt u een voetnootnummer - 
invoegen in een stijlbewerkingsvenster. 

Hier stelt u de ruimte tussen de voetnoten in- 


Hier kunt u bepaalde opmaakkenmerken 
kiezen.- 


Opties uoetnoot 


Nummering 


Type: | Getallen j 
□ Per pagina nummeren 

• □ Nummer inuoegen 


Nieuiu nummer: 


Symbool: 


\ 


^Ruimte ----— 

Onder tekst: 10,635 | cm 

Tussen noten: 10,635 

j cm 


r Opties - 


Positie: fondetaan pagina ] Scheiding: [ Lijn (5 cm) | 

|5 | regels bijeenhouden 


i 0K J 


Met dit tekstvak kunt u de nummering op een 
willekeurige plaats in het document opnieuw 
laten beginnen. 

Als u symbolen wilt gebruiken in plaats van 
getallen, typt u hier de gewenste symbolen. 


1 Zet het invoegpunt op de plaats waar de nieuwe voetnootopties moeten ingaan. 
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Als het invoegpunt in het midden van een alinea staat, worden de wijzigingen 
doorgevoerd voor alle voetnoten in die alinea en in de rest van het document (tenzij 
u verderop in het document opnieuw wijzigingen aanbrengt). In de meeste gevallen 
brengt u de wijzigingen aan het begin van het document aan, zodat ze in alle 
voetnoten in het document worden verwerkt. 

2 Kies 'Voetnoten' uit het Layout-menu en vervolgens 'Opties'. 

Het dialoogvenster 'Opties voetnoot' verschijnt. 

3 Kies opties of wijzig de instellingen in het dialoogvenster. 

Raadpleeg Opties voetnoot hieronder voor meer informatie over de opties die 
beschikbaar zijn. De wijzigingen die u hierin aanbrengt, gelden alleen voor het 
huidige document. 

4 Klik op 'OK' om de wijzigingen te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten. 

Opties voetnoot 

Het volgende overzicht bevat informatie over de opties in het dialoogvenster 'Opties 
voetnoot'. 

Voetnootnummering 

In het venstermenu 'Type' kunt u getallen, letters en symbolen kiezen voor de 
nummering van de voetnoten. Als u in het document zowel voetnoten als eindnoten 
gebruikt, kunt u deze optie gebruiken om voor de voetnootnummers letters of symbolen 
te kiezen om verwarring te voorkomen. 

Getallen De standaardinstelling is 'Getallen'. Alle voetnoten 

worden doorlopend genummerd vanaf 1. 

Letters Als u deze optie kiest, krijgt elke voetnoot een letter, 

in oplopende volgorde vanaf A. Als er meer dan 26 
voetnoten zijn, worden de letters verdubbeld (aa, 
bb, cc, enzovoort). 

Symbolen Als u deze optie kiest, worden de voetnoten 

gemarkeerd door sterretjes. De eerste voetnoot krijgt 
een sterretje, de tweede twee, enzovoort. U kunt in 
plaats van een sterretje ook een ander symbool 
gebruiken of u kunt extra tekens toevoegen in het 
vak 'Symbool' (raadpleeg Symbool hieronder). 

Nieuw nummer Met deze optie kunt u de nummering van de 

voetnoten op een willekeurige plaats in het 
document opnieuw laten beginnen. Raadpleeg 
Voetnoten opnieuw nummeren eerder in dit gedeelte 
voor meer informatie. 

Symbool U kunt maximaal vijf verschillende symbolen 

gebruiken voor de nummering van de voetnoten. 
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Als alle tekens eenmaal zijn gebruikt, worden ze 
eerst verdubbeld, dan verdrievoudigd, enzovoort. 


Eerste voetnoot 
Tweede voetnoot 
Derde voetnoot 
Vierde voetnoot 
Vijfde voetnoot 
Zesde voetnoot 

Per pagina Als u wilt dat de nummering van de voetnoten op 

nummeren elke pagina opnieuw begint, selecteert u dit 

aankruisvak. 

Nummer invoegen Als u een nieuwe nummercode wilt invoegen tij dens 

de bewerking van de stijl van de voetnoot of van het 
voetnootnummer in het document, selecteert u dit 
aankruisvak. Deze optie wordt grijs weergegeven als 
u niet in een stijlbewerkingsvensterbent. 


Een symbool Twee symbolen 


* 

* 

** 

# 

*** 

** 

**** 

## 

*** jjofc 

.*.** 

****** 

### 


Voetnootruimte 


U kunt de afstand tussen de laatste regel tekst op de pagina en de eerste voetnoot 
veranderen (standaard is dit 0,5 centimeter) en de afstand tussen de voetnoten 
onderling wijzigen (standaard 0,5 centimeter). 

Onder tekst Als u de hoeveelheid witruimte tussen de tekst en de 

eerste voetnoot wilt vergroten of verkleinen, typt u 
een nieuwe waarde in dit vak. U kunt de 
maateenheid veranderen door op “cm” te klikken en 
inches (in), punten (pt), pica's (pic), cicero's (ccr) 
of didots (ddt) uit het venstermenu te kiezen. 


Tussen noten Als u de hoeveelheid witruimte tussen de voetnoten 

wilt vergroten of verkleinen, typt u een nieuwe 
waarde in dit vak. U kunt de maateenheid 
veranderen door op “cm” te klikken en inches (in), 
punten (pt), pica's (pic), cicero's (ccr) of didots 
(ddt) uit het venstermenu te kiezen. 


Positie van de voetnoten 

Het komt wel eens voor dat de tekst en de voetnoten niet alle beschikbare ruimte op 
een pagina in beslag nemen. U kunt dan het venstermenu 'Positie' gebruiken om op te 
geven waar de voetnoten op de pagina moeten worden afgedrukt. Als u 'Achteraan 
tekst' kiest, worden de voetnoten direct achter de tekst afgedrukt en als u 'Onderaan 
pagina' kiest, worden de voetnoten aan de onderkant van de pagina afgedrukt. Dit is de 
standaardinstelling. 


Scheiding tussen voetnoten 


Met het venstermenu 'Scheiding' kunt u de lijn veranderen die de voetnoten scheidt 
van de rest van de tekst op een pagina. U kunt een van de volgende opties kiezen: 

Geen Er wordt geen lijn afgedrukt. 

Lijn (5 cm) Dit is de standaardinstelling. Er wordt een Lijn van 

vijf centimeter afgedrukt vanaf de linker kantlijn. 

Lijn (paginabreed) Er wordt een lijn afgedrukt van de linker kantlijn tot 

de rechter kantlijn. 


Regels bijeenhouden 


Door deze waarde wordt bepaald hoeveel regels van de voetnoot op dezelfde pagina als 
het voetnootnummer worden afgedrukt als een voetnoot te lang is voor een pagina en 
dus moet worden gesplitst. Als u deze waarde wilt veranderen, typt u het gewenste 
aantal regels in het vak regels bijeenhouden' (de standaardinstelling is drie regels). 
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Voorkeuren 


Wanneer u 'Voorkeuren' uit her Archief-menu kiest, verschijnt het submenu 
'Voorkeuren'. Met de verschillende commando's in het submenu kunt u instellingen 
opgeven voor de manier waarop u met WordPerfect werkt. 

Algemeen 

In het dialoogvenster 'Algemeen' kunt u programma- instellingen opgeven. U kunt 
eenvoudige wijzigingen aanbrengen, zoals het inschakelen van kromme 
aanhalingstekens ( ) of het verbreden van het invoegpunt, maar ook meer 

ingrijpende beslissingen nemen ten aanzien van de opmaak. U kunt bijvoorbeeld 
opgeven dat opmaakwijzigingen niet vanaf het begin van een alinea gelden, maar vanaf 
een teken of alleen voor een enkele alinea. U kunt de instellingen van dit 
dialoogvenster opslaan met het commando 'Bewaar instellingen'. Raadpleeg voor meer 
informatie het gedeelte Algemeen. 

Standaardmappen 

In het dialoogvenster 'Standaardmappen' kunt u opgeven waar tijdelijke bestanden en 
reservebestanden moeten worden opgeslagen, waar uw documenten standaard moeten 
worden opgeslagen en waar het Help-bestand, de spellingwoordenlijst, de thesaurus en 
de netwerkbibliotheek zich bevinden. Hoewel er voor de meeste van deze bestanden al 
standaardmappen zijn gedefinieerd, kunt u met het dialoogvenster 'Standaardmappen' 
andere mappen opgeven. Raadpleeg voor meer informatie het gedeelte 
S tandaardmappen. 

Toetsenborden 

U kunt de functie van de toetsen op het toetsenbord aanpassen aan uw eigen wensen. 
In het dialoogvenster ’Toetsenborden' kunt u toetsaanslagen toekennen aan tekens, 
commando's, macro's, menu's en submenu's, stijlen en variabelen. U kunt zoveel 
verschillende toetsenbordindelingen aanmaken als u wilt. Ook kunt u een lijst maken 
van alle tekens, commando's, macro's, menu's , stijlen en variabelen met de 
bijbehorende toetsaanslagen. Raadpleeg voor meer informatie het gedeelte 
Toetsenborden. 

Bewaar instellingen 

Met het commando 'Bewaar instellingen' kunt u de wijzigingen opslaan die u in de 
standaardinstellingen van WordPerfect hebt aangebracht, zodat automatisch de 
gewijzigde instellingen worden gebruikt wanneer u met WordPerfect werkt. U kunt de 
positie van onafhankelijke dialoogvensters en de instellingen van veel dialoogvensters 
vastleggen, en zorgen dat de liniaal, het codevenster en alineatekens zichtbaar zijn 
wanneer u een document opent. Raadpleeg voor meer informatie het gedeelte Bewaar 
instellingen. 


478 Voorkeuren 


Wachtwoord 


U kunt een document beveiligen met een wachtwoord, zodat het document alleen kan 
worden geopend of afgedrukt door iemand die het wachtwoord kent. 

Om een document met een wachtwoord te beveiligen, doet u het volgende: 

1 Kies 'Bewaar als' uit het Archief-menu. 

Als u het document nog niet eerder hebt opgeslagen, kiest u 'Bewaar'. 

2 Kruis het vak 'Wachtwoord' aan. 

Als u het document nog niet eerder hebt opgeslagen, typt u bovendien een naam 
voor het document in het tekstvak. 

3 Klik op 'Bewaar'. 

Het dialoogvenster 'Wachtwoord' verschijnt. 

4 Typ een wachtwoord in het tekstvak. 

Terwijl u typt, verschijnen er appelsymbolen («••) in plaats van tekens en spaties. 
Het wachtwoord kan uit maximaal 59 tekens (inclusief spaties) bestaan. U kunt ook 
alle cijfers en symbolen die op het toetsenbord voorkomen, in het wachtwoord 
opnemen. Er wordt geen onderscheid gemaakt tussen hoofdletters en kleine letters. 

5 Klik op 'OK'. 

Aangezien het wachtwoord niet in het tekstvak verschijnt, moet u het nogmaals 
typen zodat u zeker weet dat u geen typefouten hebt gemaakt. 

6 Typ het wachtwoord nogmaals en klik op 'OK'. 

Een beveiligd document openen 

Wanneer u een document probeert te openen dat beveiligd is met een wachtwoord, 
verschijnt het volgende dialoogvenster: 
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Als u een verkeerd wachtwoord invoert, krijgt u nog een kans om het juiste wachtwoord 
in te voeren. 

De wachtwoordbeveiliging van een document opheffen 

Om de wachtwoordbeveiliging van een document op te heffen, doet u het volgende: 

1 Open het document. 

Om het document te openen, moet u het wachtwoord typen en op 'OK' klikken. 

2 Kies 'Bewaar als'. 

Zoals u ziet, is het vak 'Wachtwoord' aangekruist. 

3 Klik in het vak 'Wachtwoord* om het kruisje te verwijderen en klik op 'Bewaar'. 

Er verschijnt een venster met de vraag of u het bestaande document wilt vervangen. 

4 Klik op'Ja'. 

Aangezien u de beveiligde versie van het document hebt vervangen door de met- 
beveiligde versie, is het document niet langer beveiligd. 

Opmerkingen 

Bestandsbeheer 

U kunt een beveiligd document ook openen via het dialoogvenster 'Bestandsbeheer'. 
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In WordPerfect kunt u op drie verschillende niveaus een afbeelding aanmaken of 
importeren: achter de tekst (als watermerk), in de tekst (als afbeelding) of over de tekst 
heen (als tekenlaag). In alle gevallen kunt u met de tekensymbolen en 
tekencommando's een afbeelding aanmaken of er een importeren uit een ander 
programma en die afbeelding bewerken. Hieronder worden alle niveaus kort 
beschreven. 

Watermerk 

Via het commando 'Koptekst/voettekst' in het Layout-menu kunt u het tekenvenster 
openen voor het aanmaken van een watermerk. Wanneer u een afbeelding aanmaakt 
of importeert en het tekenvenster sluit, wordt het watermerk op elke pagina, op elke 
even of oneven pagina of op een aantal geselecteerde pagina's achter de tekst geplaatst, 
al naar gelang de opties die u kiest. Een watermerk kan op verschillende manieren 
worden gebruikt, bijvoorbeeld als beeldmerk van een bedrijf, gecombineerd met tekst 
als briefhoofd of logo of eenvoudig als illustratie achter de tekst. 

Afbeelding 

Via het commando 'Afbeelding' in het Extra's-menu kunt u het tekenvenster openen 
voor het aanmaken van een afbeelding. Wanneer u een afbeelding aanmaakt of 
importeert en het tekenvenster sluit, wordt de afbeelding binnen een vak in uw 
document geplaatst. U kunt een afbeelding naar elke positie op een pagina verplaatsen, 
waarna de omliggende tekst van uw document automatisch rond de afbeelding komt te 
staan. U kunt de afbeelding vergroten, verkleinen, uitsnijden, voorzien van een kader 
en een bijschrift en het nummer van het vak en het type nummering wijzigen. Via het 
commando 'Index e.d. 1 kunt u een lijst van alle afbeeldingen in uw document 
genereren. Raadpleeg voor meer informatie het gedeelte Afbeelding. 

Tekenlaag 

Via het commando 'Tekenlaag' in het Extra's-menu kunt u het tekenvenster openen 
over de huidige pagina van uw document heen. Alles wat u aanmaakt of importeert in 
het tekenvenster wordt (als een soort transparant) over de huidige pagina heen gelegd. 
U kunt deze functie bijvoorbeeld gebruiken voor het aanbrengen van markeringen in 
een document of van illustraties over tekst heen. U kunt de tekenlaag eenvoudig 
verwijderen of bewerken zonder dat het onderliggende document wordt gewijzigd. 
Raadpleeg voor meer informatie het gedeelte Tekenlaag. 


Een watermerk aanmaken 

Via het dialoogvenster 'Koptekst/Voettekst' kunt u voor elke pagina van uw document 
maximaal twee verschillende watermerken aanmaken. U kunt ervoor zorgen dat 
watermerken op elke pagina verschijnen of alleen op de even of oneven pagina's. 
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Aanbevelingen O&M Produkties 2 

autoriteiten gewend met de klacht dat ze ernstig hinder otdervinden van 
de activiteiten van filmmaatschappijen. De bavolking is ertoe overgegaan 
om filmploegen tijdens de opnamen zoveel mogelijk teg an te werken. Zo 
wordt er tijdens opnamedagen opvallend veel gras gemaaid en met deuren 
gestagen. Dergelijke incidenten doen de produktiekosten sterk oplopen. 
omdat veel scenes moeten worden overgedaan. 

O&M Produkties B.V. heeft nu planned voor een vervotg op de film 
Bliksem, waarvoor de opnamen in Hoogerheide zoudan moeten piaatsvmdert. 
Daarraast wil O&M Produkties begin juli beginnen met de opnamen voor 
een televisieserie gebaseerd op de populaire bioscoopfilnvO^M Produkties 
wil graag de steun van de plaatselijke bevolking verwprvep wjpr de 
gunstige zijden van zijn activiteiten te belichten. < -"V > \ > x '^ 

<?, 

Doelsteliingen 

1. Een promotiecampagne via de me^ia'R&tfcien waarin de positieve 

invloed van O&M Produkties B.V. op wordt benadrukl. Dit is de 

belangrijksle doelslelling. 

2. De plaatselijke bevoiWni^aajief betrekken bij projeclen van O&M 

Produkties B.V. s '"* 

3. Het verzet prdetf^ plaatselijke bevolking tegen tilmopnamen in de 
regio wegremdh>vj\ 

4 Voorkomen dat filmopnamen worden verstoord. 

5. Binnen het budget van 240.000 gulden blijven. 

6. Reclame maker voor Smear m, zoals de opvolger van Bliksem 
voorlopig Is genoemd, en de geplande televisieserie. 


Een watermerk verschijnt op elke pagina totdat er een ander watermerk van hetzelfde 
type wordt aangetroffen. Als u bijvoorbeeld een 'Watermerk A' hebt aangemaakt op 
pagina 1 en vervolgens een 'Watermerk A' aanmaakt op pagina 5, verschijnt het eerste 
'Watermerk A' op pagina 1 tot en met 4 en begint het nieuwe 'Watermerk A' op 
pagina 5. 

Als u twee watermerken op dezelfde pagina aanmaakt, komen ze boven elkaar te liggen. 
U kunt 'Watermerk A' bijvoorbeeld gebruiken voor het beeldmerk van een bedrijf en 
'Watermerk B' voor de tekst “Vertrouwelijk” en deze op dezelfde pagina laten 
verschijnen. 

Voor watermerken kunt u de gehele pagina gebruiken, ook de marges. 

Om een watermerk aan te maken, doet u het volgende: 

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar het watermerk moet beginnen. 

Het watermerk begint op de pagina waarop het begin van de alinea staat die het 
invoegpunt bevat. Als het invoegpunt bijvoorbeeld in een alinea staat die begint op 
pagina 5 wanneer u de alinea aanmaakt, verschijnt het watermerk het eerst op 
pagina 5. Als u tekst verwijdert en de alinea naar pagina 4 wordt verplaatst, 
verschijnt het watermerk het eerst op pagina 4- 

Wanneer u ervoor wilt zorgen dat het watermerk op een bepaalde pagina begint, 
kunt u bovenaan de pagina een vast pagina-einde plaatsen (kies 'Pagina-einde' uit 
het Layout-menu of druk op §€-Return). 



2 Kies 'Kop'/voettekst' uit het Layout-menu. 

Het dialoogvenster 'Kop'/voettekst' verschijnt. 



3 Selecteer 'Watermerk A’ of 'Watermerk B'. 

U kunt desgewenst 'Watermerk B' aanmaken voordat u 'Watermerk A' aanmaakt. 

4 Selecteer 'Even pagina's' of 'Oneven pagina's' als u het watermerk alleen op de 
even of oneven pagina's wilt laten verschijnen. 

Als 'Paginanummering' niet is ingeschakeld, is de eerste pagina van uw document 
een oneven pagina. Als het invoegpunt momenteel op een even pagina staat en u 
selecteert 'Oneven pagina's 1 of omgekeerd, verschijnt het watermerk pas op de 
volgende pagina. 

Als u op een bepaalde pagina of op bepaalde pagina's geen watermerk wilt, kunt u 
het watermerk beeindigen of het op die pagina's onderdrukken (raadpleeg verderop 
Een watermerk beeindigen of Een watermerk onderdrukken voor meer informatie). 

5 Klik op 'Nieuw'. 

Het tekenvenster en het tekenpalet verschijnen op het scherm. 
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6 Maak het watermerk aan. 

Met het commando' Voeg in' uit het Archief-menu van het tekenvenster kunt u een 
afbeelding uit een ander programma invoegen. Als u een afbeelding invoegt, kunt u 
deze bewerken of ongewijzigd laten en vervolgens het tekenvenster sluiten om de 
afbeelding als watermerk in te voegen. 

Raadpleeg voor informatie over het gebruik van het tekenpalet en de 
tekencommando's Tekenen in WordPerfect. 

7 Kies 'Sluit afbeelding' uit het Archief-menu om het tekenvenster te sluiten. 

U kunt om het venster te sluiten ook op het documentsymbool in de rechter 
schuifbalk of in het sluitvak klikken. 

Een watermerk verschijnt niet in het normale venster. Als u een watermerk voor het 
afdrukken in een document wilt zien, kiest u 'Print naar scherm' uit het Archief- 
menu. 


Een watermerk bewerken of verwijderen 

U kunt een watermerk op elk gewenst moment verwijderen of bewerken. Als u meer 
dan een watermerk van hetzelfde type hebt (bijvoorbeeld tweemaal een 'Watermerk 
A'), dient u ervoor te zorgen dat het invoegpunt in een gedeelte van het document staat 
waar het te bewerken watermerk zich bevindt. Als u een bepaald type watermerk niet 
tweemaal hebt gebruikt., hoeft u zich geen zorgen te maken over de positie van het 
invoegpunt. 

Om een watermerk te bewerken, doet u het volgende: 

1 Kies 'Kop-/voettekst' uit het Layout-menu. 

Het dialoogvenster 'Kop-/voettekst' verschijnt. 

2 Selecteer 'Watermerk A' of 'Watermerk B'. 

U kunt hier ook opgeven of het watermerk op alle pagina's, op de even pagina’s of 
op de oneven pagina's moet verschijnen. 

3 Klik op 'Bewerk'. 

Het tekenvenster verschijnt nu zodat u het watermerk kunt bewerken. Raadpleeg 
voor meer informatie over het bewerken van afbeeldingen Tekenen in WordPerfect. 

Als u het watermerk wilt verwijderen, kiest u 'Selecteer alles’ uit het Wijzig-menu 
om alles in het tekenvenster te selecteren en drukt u op Delete. 

4 Kies 'Sluit afbeelding' uit het Archief-menu om het tekenvenster te sluiten. 

*♦* Als u een watermerk verwijdert terwijl er eerder in het document een watermerk van 
hetzelfde type staat, verschijnt het bestaande watermerk op de pagina's <waarop het 
verwijderde watermerk stond. Stel dat er op pagina 1 tot en met 4 een ’Watermerk A' staat 


en het document nog een 'Watermerk A' bevat op de pagina's 5 tot en met 10. Als u nu 
het 'Watermerk A' op pagina 5 tot en met 10 verwijdert, wordt het 'Watermerk A' van 
pagina 1 tot en met 4 afgedrukt op de pagina's 1 tot en met 10. Als u dit laatste niet wilt, 
dient u het watermerk te beeindigen. 


Een watermerk beeindigen 

Om een watermerk te beeindigen, doet u het volgende: 

1 Plaats het invoegpunt op de pagina waar u het watermerk wilt beeindigen. 

Het watermerk wordt beeindigd vanaf de pagina waarop het begin van de alinea 
staat die het invoegpunt bevat. 

2 Kies 'Kop'/voettekst' uit het Layout-menu. 

Het dialoogvenster 'Kop-/voettekst' verschijnt. 

3 Selecteer het watermerk dat u wilt beeindigen. 

U kunt watermerken alleen een voor een beeindigen. 

4 Klik op 'Beeindig'. 

Als u meer dan een watermerk van hetzelfde type hebt (bijvoorbeeld tweemaal een 
'Watermerk A 1 ), wordt alleen het watermerk op de pagina waar het invoegpunt zich 
bevindt, beeindigd. Stel dat u een 'Watermark A 1 op pagina 1 tot en met 5 hebt en 
een ander 'Watermerk A' op pagina 6 tot en met 10. Als u het invoegpunt op pagina 
3 plaatst en 'Watermerk A' beeindigt, wordt 'Watermerk A' uit pagina 3 tot en met 
5 verwijderd, maar blijft 'Watermerk A' op pagina 6 tot en met 10 ongewijzigd. 


Een watermerk onderdrukken 

Door een watermerk te onderdrukken, kunt u voorkomen dat een watermerk verschijnt 
op een titelpagina, een copyright-pagina, de eerste pagina van een hoofdstuk of een 
willekeurige andere pagina. Het watermerk wordt onderdrukt op de pagina waarop het 
begin staat van de alinea die het invoegpunt bevat. Om deze reden is het aan te raden 
om aan het begin en einde van de pagina waarop het watermerk moet worden 
onderdrukt een vast pagina-einde te plaatsen. Op deze manier voorkomt u dat het 
watermerk wordt onderdrukt op een andere pagina wanneer u tekst toevoegt aan of 
verwijdert uit een document. 

Om een watermerk te onderdrukken, doet u het volgende: 

1 Plaats het invoegpunt op de pagina waar u het watermerk wilt onderdrukken. 

Als u het invoegpunt in een alinea plaatst die op de vorige pagina begint, wordt het 
watermerk op de vorige pagina onderdrukt. 

2 Kies 'Pagina' uit het Layout-menu en vervolgens 'Onderdruk'. 

Het dialoogvenster 'Onderdruk' verschijnt. 
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U kunt het dialoogvenster 'Onderdruk' ■ 
gebruiken om kopteksten, voetteksten, 
watermerken en paginanummers te 
onderdrukken. 


Onderdruk 


-Onderdruk- 

-□ Koptekst fl 

□ Koptekst B 

□ Uoettekst B 

□ Uoettekst B 


□ IDatermerk R 

□ Watermerk B 

□ Paginanummers 


□ Paginanummer gecentreerd onderaan 

[ Rnnuleer] 


3 Selecteer de gewenste aankruisvakken. 

U kunt een of meer aankruisvakken selecteren. 

4 Klik op 'OK' om de wijzigingen te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten. 

Het watermerk wordt alleen op de huidige pagina onderdrukt. Als u een watermerk 
op meer dan een pagina wilt onderdrukken, dient u dit apart voor elke pagina op te 
geven. 
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Woordafbreking 

Met de functie 'Woordafbreking' kunt u ervoor zorgen dat een document dat links is 
uitgevuld er aan de rechterkant minder rafelig komt uit te zien. Bovendien kunt u deze 
functie gebruiken om de witruimte tussen de woorden in een uitgevuld document te 
verkleinen. U kunt kiezen tussen 'Automatisch' (de woorden worden automatisch 
afgebroken) en 'Semi-automatisch' (u kunt zelf de afbreekstreepjes invoegen). 


Woordafbreking inschakelen 

Als u wilt dat de woorden in Ket hele document worden afgebroken aan het einde van 
de regel, zet u het invoegpunt in de eerste alinea van het document voordat u de 
woordafbreking inschakelt. Als u wilt dat de woordafbreking in alle documenten actief 
is, geeft u dit op in de stijl 'Normaal 1 (raadpleeg De stijl 'Normaal' wijzigen in het gedeelte 
Stijlen voor meer informatie). 

De automatische of semi-automatische woordafbreking schakelt u als volgt in: 

1 Kies 'Regel' uit het Layout-menu en vervolgens 'Opmaak*. 

Het dialoogvenster 'Regelopmaak' verschijnt. 


Regelopmaak 


-Regelhoogte-- 

® Automatisch 
O 6 regels per inch 
O 8 regels per inch 
O Anders: 0,564 I cm 


Regelafstand: 

-Regelspatiering- 

® Automat isch 
O Rnders: 10,035 I cm 


Regelnummers: Uit | □ Negeer lege regels 

Lettertype: j Geneua | Grootte: 

I ’ 2 1 

Nummer per: j 1 Begin met: [ t | Positie: 

1,9051 cm 


pUJoordafbr eking 





Type: | Uit | Links: 

1,764 

cm Rechts: 

0,000 

cm 


[ Rnnuleer) ff~ 


2 Kies 'Automatisch' of 'Semi-automatisch' uit het venstermenu 'Type' onder 
'Woordafbreking'. 

Als u 'Automatisch' kiest, worden de woorden automatisch afgebroken met behulp 
van de afbreekpunten die in de woorden in de woordenlijst staan. Als een woord 
niet in de woordenlijst voorkomt, wordt het afgebroken volgens de gemstalleerde 
afbreekregels. Er wordt automatisch een afbreekstreepje ingevoegd als een woord te 
lang wordt voor de huidige regel. U kunt de plaats waar het afbreekstreepje wordt 
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ingevoegd, veranderen door eerder in het woord een tijdelijk afbreekstreepje in te 
voegen en het afbreekstreepje dat automatisch is ingevoegd te verwijderen 
(raadpleeg Tijdelijk afbreekstreepje verderop in dit gedeelte voor meer informatie). 
Als de ge'installeerde afbreekregels niet kunnen worden toegepast op een woord, 
wordt dat woord in zijn geheel doorgeschoven naar de volgende regel. 

3 Klik op 'OK' om de wijziging te bevestigen en het dialoogvenster te sluiten. 

Als u 'Semi-automatisch' kiest, verschijnt er telkens een dialoogvenster als er een 
woord moet worden afgebroken. Hierin kunt u dan zelf het afbreekstreepje plaatsen. 


Voorgesteld wordt om het woord op de plaats 

Plaats afbreekstreepje: 

_j| r| __ 

van het streepje af te breken. 



[ Breek niet af j ^reel^J 



Klik op de pijlert om het slreepje in het woord te verplaatsen. Als het streepje op de 
gewenste plaats staat, klikt u op 'Breek at'. Als u op 'Breek niet af klikt, wordt het hele 
woord naar de volgende regel doorgeschoven. 


Als u op 'Breek niet af klikt, wordt u de volgende keer niet meer gevraagd om dat woord 
af te breken (het woord wordt altijd in zijn geheel doorgeschoven naar de volgende 
regel). 

Raadpleeg Woordafbreking inschakelen in het gedeelte Regelopmaak voor meer informatie 
over het afbreken van woorden en het wijzigen van de afbreekzone. 


Opmerkingen 


Tijdelijk afbreekstreepje 

Als u een woord met de hand wilt afbreken, kunt u een tijdelijk afbreekstreepje invoegen door 
Command (d%) ingedrukt te houden en een streepje (-) te typen. 

Een tijdelijk afbreekstreepje verdwijnt uit het venster en wordt ook niet afgedrukt als u tekst 
toevoegt of verwijdert uit het document, waardoor een afgebroken woord niet meer aan het 
einde van de regel komt te staan. De code van het tijdelijke afbreekstreepje blijft echter wed in 
het document staan en het afbreekstreepje verschijnt automatisch weer wanneer het woord 
opnieuw moet worden afgebroken. Als u in een woordgroep afbreekstreepjes invoegt die altijd 
moeten worden weergegeven, voegt u vaste afbreekstreepjes in (raadpleeg Vast 
afbreekstreepje hieronder). 

Vast afbreekstreepje 

Een vast afbreekstreepje is het teken dat in het document wordt ingevoegd als u een streepje 
(-) typt. Dit is een gewoon teken dat in het document blijft staan totdat u het verwijdert. Als 
u woorden met de hand afbreekt, kunt u dan ook beter een tijdelijk afbreekstreepje (S€-streepje) 
gebruiken. Zie Tijdelijk afbreekstreepje hierboven. 
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Vast koppelteken 


Ah u twee woorden of twee getallen (een telefoonnummer) met elkaar wilt verbinden door een 
koppelteken en u wilt dat deze twee delen onder alle omstandigheden bij elkaar blijven staan, 
hunt u een koppelteken invoegen dat de tekst of de getallen altijd op dezelfde regel bijeenhoudt. 
Om een vast koppelteken in te voegen, houdt u SB en Shift tegelijk ingedrukt tenuijl u een 
streeepje (-) t ypt. A Is de woorden of getallen samen te lang zijn voor de regel, worden ze in 
hun geheel doorgeschoven naar de volgende regel. 

Qedachtenstreepje 

U kunt een gedachtenstreepje invoegen door Shift en Option tegelijk ingedrukt te houden en 
dan een streepje (-) te typen. Een iets korter gedachtenstreepje (dat toch nog langer is dan een 
afbreekstreepje) kunt u invoegen door Option ingedrukt te houden en een streepje (-) te typen. 
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Zoek 


Het Zoek-menu bevat vijf commando's waarmee u tekst in een document kunt 
terugvinden en wijzigen. Raadpleeg voor meer informatie over de commando's de 
betreffende gedeelten in deze handleiding. 

Zoek/vervang 

Met het dialoogvenster 'Zoek/vervang' kunt u tekst in documenten zoeken en 
vervangen. Met de zes menu's in de menubalk van het zoek/vervang-venster kunt u 
diverse zoekopties instellen. Zo kunt u tekst met een bepaald lettertype, een bepaalde 
lettergrootte en een bepaalde tekststijl zoeken en kunt u niet alleen de tekst maar ook 
het lettertype, de lettergrootte en de tekststijl vervangen. Ook kunt u opgeven dat u 
alleen in het document wilt zoeken of juist alleen in subdocumenten, zoals kopteksten, 
voetteksten, voetnoten en eindnoten. Raadpleeg voor meer informatie het gedeelte 
Zoek/vervang. 

Zoek volgende 

Met het commando 'Zoek volgende' kunt u zoeken naar de volgende plaats in het 
document waar tekst die u hebt geselecteerd, voorkomt. Als u geen tekst hebt 
geselecteerd, wordt er gezocht naar de laatste tekst die u hebt gezocht met 'Zoek/ 
vervang', 'Zoek volgende' of'Zoek vorige'. Raadpleeg voor meer informatie het gedeelte 
Zoek volgende. 

Zoek vorige 

Met het commando 'Zoek vorige' kunt u zoeken naar de vorige plaats in het document 
waar tekst die u hebt geselecteerd, voorkomt. Als u geen tekst hebt geselecteerd, wordt 
er gezocht naar de laatste tekst die u hebt gezocht met 'Zoek/vervang', 'Zoek volgende' 
of 'Zoek vorige'. Raadpleeg voor meer informatie het gedeelte Zoek vorige. 

Zoek code 

Met het dialoogvenster 'Zoek code' kunt u naar codes in het document zoeken. U kunt 
per code opgeven dat deze moet worden verwijderd of alle codes in een keer 
verwijderen. U kunt het codevenster openen voordat u met zoeken begint (kies 'Toon 
codes' uit het Wijzig-menu) of u kunt codes zoeken en verwijderen zonder het 
codevenster te openen. Raadpleeg voor meer informatie het gedeelte Zoek code. 

Ga naar 

Met het dialoogvenster 'Ga naar' kunt u snel het invoegpunt naar een bepaalde pagina 
in het document verplaatsen. U kunt ook opgeven waar het invoegpunt op de pagina 
moet komen te staan. Verder kunt u met dit dialoogvenster het invoegpunt 
terugbrengen naar de plaats van de laatste bewerking of muisbeweging. Raadpleeg voor 
meer informatie het gedeelte Ga naar. 
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Zoek code 


Met het dialoogvenster 'Zoek code 1 kunt u codes in uw document zoeken. U kunt 
bijvoorbeeld een bepaalde code zoeken en verwijderen, maar u kunt een code ook 
overal uit het document verwijderen zonder dit elke keer te bevestigen. U kunt het 
codevenster openen voordat u begint te zoeken (kies 'Toon codes' uit het Bewerk- 
menu), maar u kunt ook codes zoeken en verwijderen zonder het codevenster te 
openen. 


Selecteer de code die u wilt zoeken in dit 
lijstvak. 



Klik bier om naar de volgende door u 
geselecteerde code te zoeken. 


Met het dialoogvenster 'Zoek code' kunt u codes zoeken in het actieve document of in 
een subdocument (een voetnoot, eindnoot, koptekst, voettekst, tekstvak, bijschrift of 
een volledige vorm). Als u in een documentvenster zoekt, wordt er niet naar codes 
gezocht in de subdocumenten. 

U kunt ook het codevenster openen en dit venster zelf verschuiven om codes te zoeken 
en te verwijderen (raadpleeg het gedeelte Toon codes voor meer informatie). 


Codes zoeken en verwijderen 

Het venster 'Zoek code' is een handig hulpmiddel om een code te zoeken die u in het 
codevenster niet zo gemakkelijk kunt opsporen. Zo kunt u snel de plaats in een 
document vinden waar u de tabinstellingen hebt gewijzigd door de code 'Tabinstelling' 
te zoeken. 

Als u een code eenmaal hebt gevonden, kunt u hem gemakkelijk verwijderen. U kunt 
een code ook overal uit het document verwijderen zonder dit elke keer te bevestigen. 

Om een code te zoeken en te verwijderen, gaat u als volgt te werk: 

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar u wilt beginnen te zoeken. 

Als u wilt dat de codes zichtbaar zijn tijdens de zoekprocedure, kiest u 'Toon codes' 
uit het Wijzig-menu. 

2 Kies 'Zoek code' uit het Zoek'menu. 
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Als u vanaf het invoegpunt tot aan het begin van het document wilt zoeken, 
selecteert u 'Achteruit' in het venstermenu 'Richting 1 . 

3 Selecteer een code in het lijstvak. 

Gebruik de schuifbalk om snel door de lijst met codes te bladeren of typ de 
beginletter of -letters van de naam van de code om die code te selecteren. Als u 
bijvoorbeeld snel de letters “tab” typt, wordt de code 'Tab' geselecteerd, maar als u 
even wacht voordat u de “a” typt, wordt meteen daarna de code 'Afbeeldingvak' 
geselecteerd. 

4 Klik op 'Zoek' (of op 'Verwijder overal' als u de code overal uit het document 
wilt verwijderen zonder dit elke keer te bevestigen). 

Als u op 'Zoek' klikt, wordt het invoegpunt verplaatst naar de rechterkant van de 
eerste code die wordt gevonden. U moet eerst op 'Zoek' klikken voordat u op 
'Verwijder' of 'Verwijder en zoek' kunt klikken. 

Als u op 'Verwijder overal' klikt, wordt de code vanaf het invoegpunt tot aan het 
begin of einde van het document verwijderd (afhankelijk van de richting die u hebt 
ingesteld in het venstermenu 'Richting'). 

5 Klik op 'Verwijder' of op 'Verwijder en zoek'. 

Als u op 'Verwijder' klikt, wordt de gevonden code verwijderd. 

Als u op 'Verwijder en zoek' klikt, wordt de code verwijderd en wordt verder gezocht 
naar de volgende plaats waar de code in het document voorkomt. 
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Zoek volgende 


Als u 'Zoek volgende' kiest uit het Zoek-menu, wordt vooruit in het document gezocht 
naar de volgende plaats waar de geselecteerde tekst voorkomt. Als u geen tekst hebt 
geselecteerd, wordt de laatste tekst die u hebt gezocht (met 'Zoek/vervang', 'Zoek 
volgende' of 'Zoek vorige') bij de zoekprocedure gebruikt. 


Vooruit zoeken 

Om snel de volgende plaats te zoeken waar de geselecteerde tekst voorkomt, gaat u als 
volgt te werk: 

1 Selecteer het woord of de groep woorden die u wilt zoeken. 

Als de geselecteerde tekst uit meer dan 64 tekens bestaat (of minder als de tekst 
lettertypen, lettergrootten of tekststijlen bevat), verschijnt er een 
waarschuwingsvenster met de mededeling dat u minder moet selecteren. 

2 Kies 'Zoek volgende' uit het Zoek-menu. 

Er wordt verder gezocht in het volgende gedeelte van het document en de gezochte 
tekst wordt geselecteerd op de volgende plaats waar hij wordt aangetroffen. Als u 
door wilt gaan met zoeken, kiest u opnieuw 'Zoek volgende'. De zoekprocedure 
wordt beeindigd zodra het einde van het document is bereikt (tenzij u 'Lus' hebt 
geselecteerd in het Richting-menu van het dialoogvenster 'Zoek/vervang'). 

*t* Als u tekst selecteert om een zoekprocedure uit te voeren met 'Zoek volgende', wordt deze 
tekst automatisch ingevoegd in het vak ’Zoek 1 in het dialoogvenster 'Zoek/vervang'. U hunt 
die tekst tekst dan blijven zoeken (met 'Zoek volgende', 'Zoek vorige' of 'Zoek/vervang') 
zonder dat u de tekst telkens opnieuw hoeft te selecteren. 


Opmerkingen 


Zoek vorige 

Het commando 'Zoek vorige' werkt precies hetzelfde als het commando 'Zoek volgende', alleen 
wordt er met dit commando achteruit gezocht in het document. 

Dialoogvenster ’Zoek/vervang' 

In het dialoogvenster 'Zoek/vervang' staat een groot aantal opties waarmee u de wijze waarop 
tekst wordt gezocht en vervangen hunt aanpassen aan uw eigen voorkeur. Raadpleeg het 
gedeelte Zoek/vervang voor meer informatie over het dialoogvenster 'Zoek/vervang'. 
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Zoek vorige 


Als u 'Zoek vorige 1 kiest uit het Zoek-menu, wordt achteruit in het document gezocht 
naar de vorige plaats waar de geselecteerde tekst voorkomt. Als u geen tekst hebt 
geselecteerd, wordt de laatste tekst die u hebt gezocht (met 'Zoek/vervang',' Zoek 
volgende' of'Zoek vorige') bij de zoekprocedure gebruikt. 


Achteruit zoeken 

Om snel de vorige plaats te zoeken waar de geselecteerde tekst voorkomt, gaat u als 
volgt te werk: 

1 Selecteer het woord of de groep woorden die u wilt zoeken. 

Als de geselecteerde tekst uit meer dan 64 tekens bestaat (of minder als de tekst 
lettertypen, lettergrootten of tekststijlen bevat), verschijnt er een 
waarschuwingsvenster met de mededeling dat u minder moet selecteren. 

2 Kies 'Zoek vorige' uit het Zoek-menu. 

Er wordt verder gezocht in het vorige gedeelte van het document en de gezochte 
tekst wordt geselecteerd op de volgende plaats waar hij wordt aangetroffen. Als u 
door wilt gaan met zoeken, kiest u opnieuw 'Zoek vorige'. De zoekprocedure wordt 
beeindigd zodra het begin van het document is bereikt (tenzij u 'Lus' hebt 
geselecteerd in het Richting-menu van het dialoogvenster 'Zoek/vervang'). 

*♦* Ais u tekst selecteert om een zoekprocedure uit te voeren met 'Zoek vorige', wordt deze 
tekst automatisch ingevoegd in het vak 'Zoek' in het dialoogvenster 'Zoek/vervang'. U kunt 
die tekst tekst dan blijven zoeken (met 'Zoek volgende', 'Zoek vorige' of 'Zoek/vervang') 
zonder dat u de tekst telkens opnieuw hoeft te selecteren. 


Opmerkingen 


Zoek volgende 

Het commando 'Zoek volgende' werkt precies hetzelfde als het commando 'Zoek vorige', alleen 
wordt er met dit commando vooruit gezocht in het document. 

Dialoogvenster 'Zoek/vervang' 

In het dialoogvenster 'Zoek/vervang' stoat een groot aantal opties waarmee u de wijze waarop 
tekst wordt gezocht en vervangen kunt aanpassen aan uw eigen voorkeur. Raadpleeg het 
gedeelte Zoek/vervang voor meer informade over het dialoogvenster 'Zoek/vervang'. 
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Zoek/vervang 


De tekst die u in het vak 'Zoek' typt, wordt de 
gezochte tekst genoemd. 

De tekst die u in het vak 'Vervang door' typt— 
wordt de vervangende tekst genoemd. 


Met het dialoogvenster 'Zoek/vervang' kunt u woorden, groepen woorden, 
inspringingen, kantlijnopheffingen, vaste teruglopen, tabs, vaste kolomeinderi en vaste 
pagina-einden in een document zoeken en vervangen. De zes menu's in de menubalk 
van het dialoogvenster 'Zoek/vervang' bieden u tientallen mogelijkheden: zo kunt u 
zoeken naar tekst die is opgemaakt met bepaalde lettertypen, lettergrootten of 
tekststijlen en kunt u niet alleen tekst vervangen, maar ook lettertypen, lettergrootten 
en tekststijlen. U kunt in het document zelf zoeken, maar ook in subdocumenten, zoals 
kopteksten, voetteksten, voetnoten en eindnoten. 


Ifl - Zoek uooruit .. 

r-1 

Richting Plaats Zoekopties Ueruangopties Uituoering Codes 

-Zoek: | 

-Ueruang door: 


[ Peivang j (jieivang m zoek) 


[ ijeroaitg ooerai ). 



Als u meer tekst typt dan in het tekstvak past, kunt u met de pijltoetsen of de toetsen Begin 
document en Einde document van het uitgebreide toeisenbord naar het niet-zichtbare gedeelte 
gaan. 


U kunt ongeveer190 tekensin de 
tekstvakken typen (minder als de tekst 
bepaalde opmaakkenmerken heeft). 


Het dialoogvenster 'Zoek/vervang' blijft open totdat u in het sluitvak klikt. U kunt 
zoveel zoekbewerkingen uitvoeren als u wilt, zonder dat u het dialoogvenster telkens 
opnieuw hoeft te openen. U kunt desgewenst de grootte van het documentvenster 
wijzigen het dialoogvenster verplaatsen, zodat beide tegelijk op het scherm passen. Als 
u dit niet doet, wordt het documentvenster telkens voor het dialoogvenster geplaatst 
zodra u op het documentvenster klikt. Als u dan het dialoogvenster opnieuw wilt 
activeren, moet u 'Ander venster' of opnieuw 'Zoek/vervang' kiezen. 

Hieronder vindt u uitgebreide informatie over diverse zoek/vervang-bewerkingen. 
Onder Menubalk 'Zoek/vervang' verderop in dit gedeelte vindt u informatie over alle 
beschikbare opties in de menu's van het dialoogvenster 'Zoek/vervang'. 


Tekst zoeken 

Het dialoogvenster 'Zoek/vervang' wordt vooral gebruikt om een of meer woorden te 
zoeken in een document. U kunt echter tot ongeveer 190 tekens zoeken. Dit aantal 
wordt minder als u de gezochte tekst hebt opgemaakt met lettertypen, puntgrootten of 
tekststijlen of als u hierin symbolen uit het Codes-menu hebt opgenomen. 

Om tekst te zoeken, gaat u als volgt te werk: 

1 Kies 'Zoek/vervang' uit het Zoek-menu. 
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Als u een stukje tekst hebt geselecteerd voordat u het dialoogvenster opent 
(maximaal 63 tekens of minder als de tekst is opgemaakt met lettertypen, 
lettergrootten of tekststijlen), wordt die selectie automatisch weergegeven in het 
vak 'Zoek'. U kunt deze tekst als gezochte tekst gebruiken of u kunt een andere tekst 
in het vak typen. 

2 Typ de tekst die u wilt zoeken in het vak 'Zoek'. Dit is de gezochte tekst. 

Gezochte tekst kan uit elke gewenste combinatie van tekens en spaties bestaan en 
kan ook symbolen uit het Codes-menu bevatten. (Raadpleeg Codes onder Menubalk 
'Zoek/vervang verderop in dit gedeelte voor meer informatie over deze symbolen.) 

U kunt in de gezochte tekst alle lettertypen, lettergrootten of tekststijlen gebruiken. 
De tekst wordt met de gewenste opmaak in het vak weergegeven. U kunt echter 
alleen tekenkenmerken gebruiken bij een zoekprocedure. Als u document- 
kenmerken, zoals lijning en kantlijnen, wilt zoeken, moet u het dialoogvenster 
'Zoek code' gebruiken. (Raadpleeg het gedeelte Zoek code voor meer informatie). 

3 Kies de gewenste opties uit de menubalk. 

In het menu ’Richting’ kunt u opgeven of moet worden gezocht in het hele 
document, alleen in de selectie of vanaf het invoegpunt tot het einde of het begin 
van het document. Raadpleeg Richting in het gedeelte Menubalk 'Zoek/vervang' 
verderop in dit gedeelte voor meer informatie over de verschillende opties. 

In het Plaats-menu kunt u opgeven of er alleen in het document zelf moet worden 
gezocht of in een of meer subdocumenten (kopteksten, voetteksten, voetnoten, 
enzovoort). Raadpleeg Plants onder Menubalk 'Zoek/vervang' verderop in dit gedeelte 
voor meer informatie over de verschillende opties. 

In het menu 'Zoekopties' kunt u opgeven of tijdens het zoeken rekening moet 
worden gehouden met hoofd- en kleine letters, hele woorden, lettertypen, 
lettergrootten en tekststijlen. Raadpleeg Zoekopties onder Menubalk 'Zoek/vervang' 
verderop in dit gedeelte voor meer informatie over de verschillende opties. 

In het Uitvoering-menu kunt u opgeven of het invoegpunt voor of achter de 
gevonden tekst moet worden gezet en of de gevonden tekst moet worden 
geselecteerd. Raadpleeg Uitvoering onder Menubalk 'Zoek/vervang' verderop in dit 
gedeelte voor meer informatie over de verschillende opties. 

4 Klik op’Zoek'. 

Als de gezochte tekst in het document wordt aangetroffen, wordt deze geselecteerd. 

Als u lettertypen, lettergrootten of tekststijlen hebt opgenomen in de gezochte 
tekst, wordt alleen de tekst geselecteerd die exact overeenkomt met de gezochte 
tekst, dus inclusief de lettertypen, lettergrootten of tekststijlen. Als de gezochte 
tekst bijvoorbeeld vet en cursief is, wordt tekst met de opmaakkenmerken vet, 
cursief en contour niet gevonden. 

5 Klik op 'Zoek' om door te gaan met zoeken. 
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Als de gezochte tekst nog een keer voorkomt in het document, wordt deze opnieuw 
geselecteerd. 


Zoeken en vervangen 

U kunt een woord of een groep woorden ook zoeken en laten vervangen door een woord 
of een groep woorden die u in het vak 'Vervang door 1 typt. 

U kunt behalve tekst ook lettertypen, lettergrootten en tekststijlen vervangen. Als u 
bijvoorbeeld “elektrisch” overal in het document wilt vervangen door “elektrisch", 
typt u “elektrisch” in het vak 'Zoek' en “elektrisch" in het vak 'Vervang door 1 . 

Om tekst te zoeken en te vervangen, gaat u als volgt te werk: 

1 Kies 'Zoek/vervang' uit het Zoek-menu. 

Als u een stukje tekst hebt geselecteerd voordat u het dialoogvenster opent 
(maximaal 63 tekens of minder als de tekst is opgemaakt met lettertypen, 
lettergrootten of tekststijlen), wordt die selectie automatisch weergegeven in het 
vak 'Zoek'. U kunt deze tekst als gezochte tekst gebruiken of u kunt een andere tekst 
in het vak typen. 

2 Typ de tekst die u wilt zoeken in het vak 'Zoek'. Dit is de gezochte tekst. 

Gezochte tekst kan uit elke gewenste combinatie van tekens en spaties bestaan en 
kan ook symbolen uit het Codes-menu bevatten. (Raadpleeg Codes onder M enubalk 
'Zoek/vervang' verderop in dit gedeelte voor meer informatie over deze symbolen.) 

U kunt in de gezochte tekst alle lettertypen, lettergrootten of tekststijlen gebruiken. 
De tekst wordt met de gewenste opmaak in het vak 'Zoek' weergegeven. 

3 Kies de gewenste opties uit de menubalk. 

Raadpleeg Menubalk 'Zoek/vervang 1 verderop in dit gedeelte voor meer informatie 
over de verschillende opties. 

4 Typ de tekst waardoor u de gezochte tekst wilt vervangen in het vak 'Vervang 
door'. Dit is de vervangende tekst. 

Vervangende tekst kan tekens en spaties bevatten, maar ook symbolen uit het 
Codes-menu. 

De vervangende tekst wordt in het document ingevoegd met alle lettertypen, 
lettergrootten of tekststijlen die u hebt gekozen. Als u echter ' Alleen tekst' kiest uit 
het menu 'Vervangopties', neemt de vervangende tekst de opmaak van de gezochte 
tekst over. 

5 Selecteer de gewenste opties in het menu 'Vervangopties'. 

In dit menu kunt u opgeven of de vervangende tekst in het document precies zo 
moet worden ingevoegd zoals hij is opgemaakt in het vak 'Vervang door'. U kunt 
opgeven of er rekening moet worden gehouden met hoofd- en kleine letters, hele 
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woorden, lettertypen, lettergrootten en tekststijlen. Raadpleeg Vervangopties onder 
M enubalk 'Zoek/vervang' verderop in dit gedeelte voor meer informatie over de 
verschillende opties. 

6 Klik op 'Zoek' of op 'Vervang overal'. 

Als u op 'Zoek' klikt, wordt de gezochte tekst in het document geselecteerd op de 
plaats waar deze het eerst wordt aangetroffen. U kunt dan op 'Vervang' klikken om 
de geselecteerde tekst te vervangen door de vervangende tekst of u kunt eerst op 
'Vervang' klikken en dan weer op 'Zoek' om de tekst te vervangen en door te gaan 
met zoeken. 

Als u op 'Vervang overal 1 klikt, wordt de gezochte tekst overal in het document 
automatisch vervangen door de vervangende tekst. Het programma stopt dan niet 
overal waar de gezochte tekst in het document wordt gevonden. 

♦♦♦ Houd er rekening mee dat een woord dat u wilt vervangen deel kan uitmaken van een ander 
woord dat u niet wilt veranderen. Als u bijvoorbeeld “er” in “daar” wilt veranderen, wordt 
ook “beter”vervangen door “betdaar" en “heer” door “hedaar”. U kunt dit voorkomen 
door 'Heel woord' te kiezen uit het menu 'Zoekopties' . 

Zoeken en verwijderen 

U kunt het dialoogvenster 'Zoek/vervang' ook gebruiken om tekst, tabs, inspringingen, 
kantlijnopheffingen, vaste teruglopen, vaste kolomeinden en vaste pagina-einden te 
zoeken en vervolgens te verwijderen. Hiervoor gaat u als volgt te werk: 

1 Typ de tekst die u wilt verwijderen in het vak 'Zoek'. 

Als u alle tabs, inspringingen, kantlijnopheffingen, vaste teruglopen, vaste 
kolomeinden of vaste pagina-einden wilt verwijderen, kunt u het Codes-menu 
gebruiken om het betreffende symbool in te voegen in het vak 'Zoek'. 

Typ niets in het vak 'Vervang door' en verwijder een eventuele vorige vervangende 
tekst. 

2 Klik op 'Zoek' of op 'Vervang overal'. 

Als u op 'Zoek' klikt, wordt de gezochte tekst in het document geselecteerd op de 
plaats waar deze het eerst wordt aangetroffen. U kunt dan op 'Vervang' klikken om 
de geselecteerde tekst te verwijderen (omdat het vak 'Vervang door' leeg is, wordt 
de gezochte tekst door niets vervangen) of u kunt eerst op 'Vervang' klikken en dan 
weer op 'Zoek' om de tekst te verwijderen en door te gaan met zoeken. 

Als u op 'Vervang overal' klikt, wordt de gezochte tekst overal in het document 
automatisch verwijderd. Het programma stopt dan niet overal waar de gezochte 
tekst in het document wordt gevonden. 


In een selectie zoeken 


U kunt eerst een stuk tekst selecteren en vervolgens in de geselecteerde tekst zoeken (of 
zoeken en vervangen). Dit is met name handig als u de knop 'Vervang overal' wilt 
gebruiken en alleen wijzigingen wilt aanbrengen in een bepaald gedeelte van het 
document. 

Om in een selectie te zoeken, gaat u als volgt te werk: 

1 Selecteer de tekst waarin u wilt zoeken. 

De selectie kan zo groot zijn als u wilt, rnaar het is raadzaam de selectie niet al te 
groot te maken. 

2 Kies 'Zoek/vervang' uit het Zoek-menu. 

Het dialoogvenster 'Zoek/vervang' verschijnt. 

3 Selecteer 'Hele selectie' in het Richting-menu. 

De titel van het dialoogvenster wordt veranderd in 'Zoek in selectie'. 

4 Typ de tekst die u wilt zoeken in het vak 'Zoek'. 

Als u tekst wilt zoeken die is opgemaakt met bepaalde lettertypen, lettergrootten of 
tekststijlen, gebruikt u de menu's in de menubalk om de tekst die u in het vak 'Zoek' 
typt op te maken. 

5 Typ de vervangende tekst in het vak 'Vervang door' (of laat dit vak leeg). 

Als de vervangende tekst bepaalde lettertypen, lettergrootten of tekststijlen moet 
bevatten, maakt u de tekst in het vak 'Vervang door' op de gewenste wijze op. 

G Klik op 'Zoek' (of op 'Vervang overal' als de gezochte tekst overal in het 
document moet worden vervangen). 

Hoewel de oorspronkelijke selectie niet langer is geselecteerd wanneer u de 
zoekprocedure start, wordt deze wel onthouden door het programma. U kunt 
doorgaan met zoeken en vervangen totdat het einde van de selectie is bereikt. 


Zoeken in subdocumenten 

Bij het zoeken en vervangen van tekst wordt alleen gezocht in de tekst van het 
document zelf, dus niet in kopteksten, voetteksten, voetnoten, eindnoten, tekst- en 
afbeeldingvakken, bijschriften en bronnenlijsten. Als u wilt dat ook in deze 
subdocumenten wordt gezocht, kunt u via het Plaats-menu de gewenste opties kiezen. U 
kunt de zoekprocedure ook beperken tot bepaalde subdocumenten als u niet in de tekst 
van het document zelf wilt zoeken. 

Om in subdocumenten te zoeken, gaat u als volgt te werk: 

1 Kies 'Zoek/vervang' uit het Zoek-menu. 
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Het dialoogvenster 'Zoek/vervang' verschijnt. 

2 Typ de tekst die u wilt zoeken in het vak 'Zoek'. 

Als li tekst wilt zoeken die is opgemaakt met bepaalde lettertypen, lettergrootten of 
tekststijlen, kent u aan de tekst in het vak 'Zoek' de betreffende opmaakkenmerken 
toe. 

3 Typ de vervangende tekst in het vak 'Vervang door' (of laat dit vak leeg). 

Als de vervangende tekst bepaalde lettertypen, lettergrootten of tekststijlen moet 
bevatten, kent u aan de tekst in het vak 'Vervang door' de betreffende 
opmaakkenmerken toe. 

4 Selecteer de subdocumenten waarin u wilt zoeken in het Plaats-menu. 

Er verschijnt een vinkje naast elk subdocument dat u selecteert. Als u 'Overal' 
selecteert, wordt in alle subdocumenten en in het hoofddocument gezocht. Let erop 
dat u behalve de overige opties ook 'Document' selecteert als u ook in de tekst van 
het document zelf wilt zoeken. Raadpleeg Plants onder Menubalk 'Zoek/vervang' 
verderop in dit gedeeltc voor meer informatie over de opties in het Plaats-menu. 

5 Klik op 'Zoek' (of op 'Vervang overal' als de gezochte tekst overal in het 
document moet worden vervangen). 

De subdocumenten worden doorzocht in de volgorde waarin ze worden aangetroffen 
in het document. Als er tijdens de zoekprocedure bijvoorbeeld een voetnoot' 
nummer wordt aangetroffen in de tekst, wordt de bijbehorende voetnoot doorzocht. 

6 Klik op een van de knoppen om door te gaan met zoeken of de zoekprocedure te 
annuleren. 

Een selectie uitbreiden 

Met het dialoogvenster 'Zoek/vervang' kunt u alle tekst selecteren vanaf het 
invoegpunt tot en met een bepaald woord of een groep woorden in het document. 

1 Zet het invoegpunt op de plaats waar de selectie moet beginnen. 

U kunt ook het eerste gedeelte selecteren van de tekst die u wilt opnemen in de 
uitgebreide selectie, maar dit kan tot verwarring leiden. Als u bijvoorbeeld een klein 
stukje tekst selecteert, wordt die tekst automatisch in het vak 'Zoek' weergegeven. 
U moet die tekst dan veranderen als u niet wilt dat de selectie wordt uitgebreid tot 
aan de volgende plaats waar diezelfde tekst in het document voorkomt. 

2 Kies 'Zoek/vervang' uit het Zoek-menu. 

Het dialoogvenster 'Zoek/vervang' verschijnt. 

3 Typ de tekst die u wilt zoeken in het vak 'Zoek'. 


Het woord of de woorden die u typt, worden de laatste tekst die in de selectie wordt 
opgenomen. 

Als u de uitgebreide selectie wilt vervangen, typt u de vervangende tekst in het vak 
'Vervang door'. 

4 Kies 'Selecteer t/m reeks' uit het Uitvoering-menu. 

Controleer of u niet 'Lus' of ’Hele selectie' hebt geselecteerd in het Richting-menu 
en of er geen subdocumenten zijn geselecteerd in het Plaats-menu. U kunt een 
selectie niet uitbreiden tot een subdocument, maar het is wel mogelijk een selectie 
binnen een subdocument uit te breiden. Als u voordat u de zoekprocedure start, 
tekst hebt geselecteerd in een subdocument, wordt dat subdocumenttype de 
standaardinstelling en hoeft u geen opties te wijzigen in het Plaats-menu. 

5 Klik op 'Zoek'. 

In de selectie wordt nu alle tekst opgenomen vanaf het invoegpunt tot en met de 
gezochte tekst. 

Als u de selectie nog verder wilt uitbreiden tot de plaats waar de gezochte tekst de 
volgende keer voorkomt in het document, klikt u weer op 'Zoek'. 

Als u in het vak 'Vervang door' tekst hebt getypt waardoor u de selectie wilt 
vervangen, klikt u op 'Vervang'. 


Menubalk 'Zoek/vervang' 

De zes menu's in de menubalk van het dialoogvenster 'Zoek/vervang' bevatten 
tientallen opties, waarmee u kunt zoeken naar tekst die is opgemaakt met bepaalde 
lettertypen, lettergrootten of tekststijlen. U kunt niet alleen tekst vervangen, maar ook 
lettertypen, lettergrootten en tekststijlen. U kunt in de tekst van het document zelf 
zoeken, maar u kunt ook in subdocumenten zoeken, zoals kopteksten, voetteksten, 
voetnoten en eindnoten. 

Richting 

In het Richting-menu kunt u opgeven op welke van de volgende vier manieren u het 
document wilt doorzoeken: 

Vooruit De zoekprocedure wordt vanaf het invoegpunt (of vanaf het einde 

van de huidige selectie) uitgevoerd tot aan het einde van het 
document. Dit is de standaardinstelling. 

Achteruit De zoekprocedure wordt vanaf het invoegpunt (of vanaf het begin 

van de huidige selectie) uitgevoerd tot aan het begin van het 
document. 

Lus De zoekprocedure wordt vanaf het invoegpunt uitgevoerd tot aan 

het begin of het einde van het document. (Als het begin of het 
einde van het document wordt bereikt, wordt de zoekprocedure 
aan de andere kant van het document voortgezet, zodat het hele 
document wordt doorzocht). De zoekprocedure wordt altijd pas 
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beeindigd nadat het hele document is doorzocht, ongeacht 
hoeveel verschillende opties u tijdens de bewerking kiest of wijzigt. 

Hele selectie De zoekprocedure wordt van het begin tot het einde van de 

geselecteerde tekst uitgevoerd. 


In het Plaats-menu kunt u opgeven of u alleen in het document zelf wilt zoeken of ook 
in kopteksten, voetteksten, voetnoten, eindnoten, bijschriften bij afbeelding- of 
tekstvakken, vakken, bronnenlijsten of een combinatie van deze subdocumenten. Als 
u geen van de instellingen in het Plaats-menu verandert, wordt alleen in het actieve 
venster gezocht. Als het documentvenster actief is, wordt alleen hierin gezocht. Als een 
subdocument actief is, wordt alleen in dit subdocument gezocht. Het type venster dat 
op het moment actief is (document, voetnoot, koptekst, enzovoort) wordt altijd als 
eerste optie afgebeeld in het Plaats-menu. De eerste optie wordt automatisch 
geselecteerd als u de instellingen in het Plaats-menu niet hebt veranderd. 

Zoekopties 

In het menu 'Zoekopties' kunt u de criteria veranderen die tijdens een zoekprocedure 
door WordPerfect worden gebruikt om vast te stellen welke tekst overeenkomt met de 
gezochte tekst. U kunt naar een heel woord zoeken (zodat “huisdier” niet wordt 
geselecteerd als u “huis” zoekt), u kunt rekening houden met hoofd- en kleine letters 
(zodat “Tijd” niet wordt geselecteerd als u “tijd” zoekt) en u kunt zoeken naar woorden 
die zijn opgemaakt met bepaalde lettertypen, lettergrootten en tekststijlen (zodat 
“woord” niet wordt geselecteerd als u “woord" zoekt). 

Heel woord De gezochte tekst wordt standaard ook gevonden als deze deel 

uitmaakt van een ander woord. Als de gezochte tekst bijvoorbeeld 
“ver” is, wordt ook “tevergeefs” , “verf”, “streekvervoer” en 
“vergeten” gevonden. Als 'Heel woord' is geselecteerd, wordt 
alleen het hele woord gevonden (dat aan beide zijden door een tab, 
inspringing, spatie, terugloop of leesteken van de overige tekst 
wordt gescheiden). 

Het verschil tussen hoofdletters en kleine letters in 
de gezochte tekst wordt standaard genegeerd tijdens de 
zoekprocedure. Als u 'Hoofd-/kleine letters' selecteert, worden 
alleen die woorden gevonden die ook wat hoofdletters en kleine 
letters betreft exact overeenkomen met de gezochte tekst. Als deze 
optie is geselecteerd, wordt dus alleen “Taal” gevonden als u “Taal” 
hebt getypt in het vak 'Zoek', maar niet “taal” of “TAAL”. 

Alfabet Deze optie verschijnt alleen in het menu wanneer u 'Zoek in meer 

alfabetten' hebt geselecteerd in het dialoogvenster 'Algemeen'. In 
sommige talen komen bepaalde letters of symbolen in meer dan 
een alfabet voor. Zo kan in een Japans document bijvoorbeeld 
zowel het Hiragana- als het Katakan-alfabet worden gebruikt. Als 
u een teken in het vak 'Zoek' typt, wordt normaal gesproken in 
beide alfabetten gezocht, ook als het teken met totaal andere 
toetsaanslagen is ingevoegd. Als u de optie 'Alfabet' kiest uit het 


Hoofd-/ 
kleine letters 


Specifiek teken 


Alleen tekst 


Lettertype 


Lettergrootte 


Stijl 


menu 'Zoekopties', wordt alleen het specifieke teken dat u hebt 
getypt, gezocht en worden eventuele equivalente tekens 
genegeerd. 

Deze optie wordt genegeerd in talen waarin slechts een alfabet 
voorkomt. 

Deze optie verschijnt alleen als u 'Zoek in meer alfabetten' hebt 
geselecteerd in het dialoogvenster 'Algemeen'. In sommige talen 
kunnen lettertypen zowel een-byte als twee-byte weergaven van 
tekens bevatten. Normaal wordt er geen onderscheid gemaakt 
tussen deze tekens. (Als u bijvoorbeeld een B die uit een byte 
bestaat in het vak 'Zoek' typt, worden zowel B's die uit een byte 
bestaan als B's die uit twee bytes bestaan, gezocht.) Als u 'Specifiek 
teken' kiest uit het menu 'Zoekopties', wordt alleen het specifieke 
teken gezocht dat u hebt getypt en worden eventuele equivalente 
tekens genegeerd. 

Als u de gezochte tekst opmaakt met lettertypen, lettergrootten en 
tekststijlen, wordt er tijdens de zoekprocedure gezocht naar tekst 
die op dezelfde manier is opgemaakt. Als u 'Alleen tekst' selecteert, 
wordt alleen naar de tekst gezocht, ongeacht hoe deze is 
opgemaakt in het document. Als u bijvoorbeeld “Stiletto” typt, 
wordt zowel “Stiletto” als “Stiletto" gevonden. 

Als u de gezochte tekst opmaakt met een lettertype, wordt de optie 
'Lettertype' automatisch geselecteerd in het menu 'Zoekopties'. Er 
wordt dan alleen gezocht naar tekst die met hetzelfde lettertype is 
opgemaakt als de gezochte tekst. Als u niet wilt dat het lettertype 
bij de zoekprocedure wordt betrokken, moet u ervoor zorgen dat 
deze optie niet is geselecteerd. 

Als u de gezochte tekst opmaakt met een lettergrootte, wordt de 
optie 'Lettergrootte' automatisch geselecteerd in het menu 
'Zoekopties'. Er wordt dan alleen gezocht naar tekst die met 
dezelfde lettergrootte is opgemaakt als de gezochte tekst. Als u niet 
wilt dat de lettergrootte bij de zoekprocedure wordt betrokken, 
moet u ervoor zorgen dat deze optie niet is geselecteerd. 

Als u de gezochte tekst opmaakt met een of meer tekststijlen (vet, 
onderstreept, enzovoort), wordt de optie 'Stijl' automatisch 
geselecteerd in het menu 'Zoekopties'. Er wordt dan alleen gezocht 
naar tekst die met dezelfde tekststijlen is opgemaakt als de gezochte 
tekst. De gezochte tekst wordt alleen gevonden als de tekststijlen 
exact overeenkomen met de stijlen die u hebt opgegeven in het 
vak 'Zoek'. Als de gezochte tekst bijvoorbeeld vet en cursief is, 
wordt tekst met vet, cursief en contour niet gevonden. Als u niet 
wilt dat stijlen in de zoekprocedure worden betrokken, moet u 
ervoor zorgen dat deze optie niet is geselecteerd. 
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Vervangopties 


De vervangende tekst die u in het vak 'Vervang door' typt, kunt u ook opmaken met 
lettertypen, lettergrootten, tekststijlen en hoofd- en kleine letters. Met de opties in het 
menu 'Vervangopties' kunt u precies bepalen met welke van deze tekenkenmerken 
rekening moet worden gehouden bij het vervangen van tekst. 

Hoofd'/kleine letters Deze optie is standaard geselecteerd wanneer u het 

dialoogvenster 'Zoek/vervang' voor de eerste keer 
opent. Als u hoofdletters gebruikt in de tekst die u 
in het vak 'Vervang door' typt, worden die 
hoofdletters niet veranderd in kleine letters als de 
vervangende tekst in het document wordt 
ingevoegd. Als u de vervangende tekst echter 
helemaal in kleine letters typt, kan de vervangende 
tekst op. twee verschillende manieren worden 
aangepast aan het gebruik van hoofd- en kleine 
letters in de tekst die moet worden vervangen. 

Manier 1: Als het eerste teken van de tekst die wordt 
vervangen een hoofdletter is, terwijl een of meer van 
de volgende letters kleine letters zijn, wordt het 
eerste teken van de vervangende tekst ook een 
hoofdletter. Als u bijvoorbeeld het woord 
“woedend” in het hele document vervangt door 
“kwaad”, wordt “woedend” met een kleine 
beginletter ook vervangen door “kwaad” met een 
kleine beginletter. “Woedend” met een hoofdletter 
W wordt echter vervangen door “Kwaad” met een 
hoofdletter K. 

Manier 2: Als de tekst die moet worden vervangen 
helemaal uit hoofdletters bestaat, wordt ook de 
vervangende tekst helemaal in hoofdletters 
ingevoegd in het document. 

Als u de optie 'Hoofd-/kleine letters' uitschakelt, 
wordt de vervangende tekst precies zo in het 
document ingevoegd als hij in het vak 'Vervang 
door' is getypt. Er worden dus geen kleine letters 
omgezet in hoofdletters. 

Alleen tekst Als u de vervangende tekst opmaakt met 

lettertypen, lettergrootten en tekststijlen, wordt de 
tekst precies zo in het document ingevoegd. Als u 
'Alleen tekst 1 selecteert, krijgt de vervangende tekst 
hetzelfde lettertype, dezelfde lettergrootten en 
dezelfde stijlen als de tekst die wordt vervangen. 

Lettertype Als u de vervangende tekst in het vak 'Vervang 

door' opmaakt met lettertypen, wordt de optie 
'Lettertype' in het menu 'Vervangopties' 
automatisch geselecteerd. De tekst in het vak 


'Vervang door' wordt dan precies zo in het document 
ingevoegd, tenzij u deze optie uitschakelt. 

Lettergrootte Als u de vervangende tekst in het vak 'Vervang 

door 1 opmaakt met een lettergrootte, wordt de optie 
'Lettergrootte' automatisch geselecteerd in het 
menu 'Zoekopties'. De tekst wordt dan precies zo in 
het document ingevoegd, tenzij u deze optie 
uitschakelt. 

Stijl Als u de vervangende tekst in het vak 'Vervang 

door' opmaakt met een of meer tekststijlen (vet, 
onderstreept, enzovoort), wordt de optie 'Stijl' 
automatisch geselecteerd in het menu 
'Vervangopties'. De tekst wordt dan precies zo in het 
document ingevoegd, tenzij u deze optie uitschakelt. 

Uitvoering 

De tekst die u zoekt, wordt standaard in het document geselecteerd als hij wordt 
gevonden. Hierdoor kunt u de tekst gemakkelijk vervangen of verwijderen. U kunt het 
Uitvoering-menu gebruiken om het invoegpunt voor of achter de gevonden tekst te 
zetten of om een selectie uit te breiden tot de gevonden tekst. 

Selecteer reeks Dit is de standaardinstelling. Als de tekst wordt 

gevonden, wordt hij geselecteerd. U kunt dan op 
Delete drukken om de tekst te verwijderen of op 
'Vervang' klikken om de tekst te vervangen. 

Plaats voor reeks Als deze optie is geselecteerd, komt het invoegpunt 

vlak voor de gevonden tekst te staan. U kunt deze 
optie niet gebruiken als u de gezochte tekst wilt 
vervangen door de tekst in het vak 'Vervang door'. 

Plaats achter reeks Als deze optie is geselecteerd, komt het invoegpunt 

vlak achter de gevonden tekst te staan. U kunt deze 
optie niet gebruiken als u de gezochte tekst wilt 
vervangen door de tekst in het vak 'Vervang door'. 

Selecteer t/m reeks Als deze optie is geselecteerd, wordt alles tussen het 

invoegpunt en de volgende plaats waar de gezochte 
tekst in het document voorkomt, geselecteerd. U 
kunt een selectie niet uitbreiden als u 'Hele selectie' 
of'Lus' hebt geselecteerd in het Richting-menu. Als 
u in een subdocumentvenster werkt (een koptekst, 
voettekst, voetnoot of eindnoot), kunt u een selectie 
in dat venster uitbreiden, als u tenminste geen 
wijzigingen hebt aangebracht in het Plaats-menu. 
(Als u in een subdocumentvenster werkt, wordt het 
type subdocument als eerste optie weergegeven in 
het Plaats-menu. Deze optie wordt automatisch 
geselecteerd.) 
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Codes 


Met het Codes-menu kunt u een tab, een inspringing, een inspringing links/rechts, een 
kantlijnopheffing, een vaste terugloop, een pagina-einde, een kolomeinde of een vast 
regeleinde invoegen in het vak 'Zoek' of 'Vervang door'. Deze symbolen kunnen niet 
worden ingevoegd met de toetsen van het toetsenbord. U kunt bovendien twee soorten 
jokers in het vak 'Zoek' invoegen om te zoeken naar woorden die onbekende tekens 
bevatten. 


Als u een van deze symbolen invoegt in het vak 
'Zoek 1 , worden de corresponderende codes in het 
document gezocht. Als u een van deze codes 
invoegt in het vak 'Vervang door', wordt de code 
in het document ingevoegd. 

De code werkt precies hetzelfde als wanneer hij met 
het bijbehorende commando of de bijbehorende 
toetsaanslag was ingevoerd. Met het symbool 
'Pagina-einde' wordt bijvoorbeeld een vast pagina- 
einde ingevoegd, met het symbool 'Tab' wordt het 
invoegpunt naar de volgende tabpositie verplaatst 
en met het symbool 'Vaste terugloop' wordt een 
alineamarkering ingevoegd terwijl het invoegpunt 
naar de volgende regel wordt verplaatst. 

Vast regeleinde Als u een symbool 'Vast regeleinde' in het vak 'Zoek' 

invoegt, wordt er gezocht naar alle codes voor een 
vaste terugloop, een vast pagina-einde of een vast 
kolomeinde in het document. Op die manier kunt u 
naar het einde van elke alinea zoeken. Als u een 
symbool 'Vast regeleinde' in het vak 'Vervang door' 
invoegt, wordt er een vaste terugloop in het 
document ingevoegd, net zoals wanneer u op Return 
zou drukken. 

Pagina-einde Als u een symbool 'Pagina-einde' in het vak 'Zoek' 

invoegt, wordt er gezocht naar alle codes voor een 
pagina-einde of een kolomeinde in het document. 
Als u een symbool 'Pagina-einde' in het vak 
'Vervang door' invoegt, wordt er een vast pagina- 
einde in het document ingevoegd, wat ook gebeurt 
wanneer u op 38-Return drukt of 'Pagina-einde' uit 
het Layout-menu kiest. 

Een teken Als u een j oker voor een teken invoegt in de tekst in 

het vak 'Zoek', kan die joker overeenkomen met een 
willekeurig(e) teken, spatie of tab. U kunt deze joker 
bijvoorbeeld gebruiken om een woord te zoeken 
waarvan u de spelling niet precies weet. Als u 
bijvoorbeeld “ lyTgfcgnl ten” typt als gezochte tekst, 
wordt zowel “eten” als “aten” gevonden in het 
document. 


Tab, Inspringing, 
Inspringing links/rechts, 
Opheffing kantlijn, 
Vaste terugloop, 
Pagina-einde, 
Kolomeinde 
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Meer tekens 


Als u een joker voor meer tekens invoegt in de tekst 
in het vak 'Zoek', kan die joker overeenkomen met 
geen, een of een aantal onbekende tekens in een 
woord. Dit is handig als u een woord wilt zoeken 
waarvan u de spelling niet weet, bijvoorbeeld een 
naam die begint met een “W” en eindigt met “ing.” 
Als u “w l-C...>l ing” opgeeft als gezochte tekst, 
worden alle woorden gevonden die overeenkomen 
met dat woordpatroon, bijvoorbeeld “westerling”, 
“woesteling”, “weersverbetering” en de naam die u 
zoekt, “Wetering.” 

Een joker kan ook aan het begin of het einde van 
een woord worden gebruikt. Als u ” aar” als 

gezochte tekst opgeeft, vindt u bijvoorbeeld 
“wereldverbeteraar”, “klaar” en “lessenaar.” 


Standaardinstellingen wijzigen 

Als u de instellingen in het dialoogvenster 'Zoek/vervang' hebt veranderd, kunt u de 
nieuwe instellingen desgewenst als standaardinstellingen opslaan. U kiest dan eerst de 
gewenste opties ('Lus', 'Heel woord', enzovoort) en klikt op 'Zoek'. Het maakt niet uit 
of er iets wordt gevonden of niet. Vervolgens kiest u ' Voorkeuren' uit het Archief-menu 
en ten slotte 'Bewaar instellingen'. De instellingen zijn dan de standaardinstellingen die 
automatisch actief worden wanneer u WordPerfect start. Raadpleeg het gedeelte 
Bewaar instellingen voor meer informatie. 

U moet er wel rekening mee houden dat wanneer u tijdens een WordPerfect sessie 
'Bewaar instellingen' kiest, de zoekopties en andere instellingen worden opgeslagen die 
u hebt gebruikt voor de laatste zoekprocedure. Het is mogelijk dat bij deze 
zoekprocedure niet de instellingen zijn gebruikt die u als standaardinstellingen zou 
willen opslaan. Wanneer u de zoekprocedure hebt beeindigd, kunt u de instellingen in 
het dialoogvenster 'Zoek/vervang' veranderen in de instellingen die u het meest 
gebruikt. 
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Inleiding tekenen 



Tekenen in WordPerfect 

Met het tekenpalet en de tekencommando's van WordPerfect kunt u afbeeldingen 
opnemen in uw WordPerfect documenten. Zo kunt u bijvoorbeeld eenvoudige 
illustraties maken voor een brochure, uitgerekte en geroteerde tekst gebruiken voor een 
bedrijfsorgaan of afbeeldingen die u met een ander programma hebt gemaakt, 
importeren in uw WordPerfect documenten. Met het tekenpalet en de 
tekencommando's van WordPerfect is dit allemaal mogelijk. 

Hieronder ziet u enkele manieren waarop u afbeeldingen in uw documenten kunt 
opnemen: 
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In dit document is een afbeelding gebruikt. 



In dit document is een watermerk gebruikt. 



In dit deel van de handleiding, Tekenen in WordPerfect, vindt u een beschrijving van alle 
tekensymbolen en tekencommando's die beschikbaar zijn wanneer u een tekenvenster 
opent in WordPerfect. Een tekenvenster kan op verschillende manieren worden 
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geopend en u kunt verschillende soorten afbeeldingen maken (op een aparte tekenlaag, 
als watermerk of in een afbeeldingvak). In de volgende gedeelten van het algemene 
naslaggedeelte eerder in deze handleiding vindt u meer informatie over deze functies en 
wordt uitgelegd hoe u een tekenvenster opent: 

• Afbeelding 

♦ Tekenlaag 

• Verwijder tekenlaag 

* Watermerk 

Het is raadzaam eerst deze inleiding door te lezen voordat u aan de slag gaat met de 
tekensymbolen en -commando's. In deze inleiding treft u elementaire informatie aan 
over tekenen in WordPerfect. 

Nadat u de inleiding hebt gelezen, kunt u zelf gaan experimenteren met het maken van 
afbeeldingen. Als u daarbij hulp nodig hebt, kunt u het onderwerp waarover u meer wilt 
weten, opzoeken in het alfabetische naslaggedeelte van Tekenen in WordPerfect 
verderop. 

Als u de informatie die u nodig hebt, niet kunt vinden in de documentatie, kunt u altijd 
contact opnemen met de supportafdeling van WordPerfect. Raadpleeg het gedeelte 
Supportafdeling voor meer informatie. 
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U zult de tekenfuncties van WordPerfect doelmatiger kunnen gebruiken wanneer u 
begrijpt hoe WordPerfect grafische voorstellingen “ziet”. In dit gedeelte worden de 
basisprincipes van het werken met de tekensymbolen en -commando's behandeld. 


Basisprincipes 


Object-georienteerde en bitmap-afbeeldingen 

In computerprogramma's wordt met twee soorten afbeeldingen gewerkt: bitmap- en 
object-georienteerde afbeeldingen. In een programma dat met bitmap-afbeeldingen werkt, 
worden de afbeeldingen opgeslagen als een reeks puntjes, die pixels worden genoemd. 
In een object-georienteerd programma worden de afbeeldingen opgeslagen als complete 
objecten. Bekijk de volgende voorbeelden maar eens: 



In een bitmap-programma wordt een afbeelding behandeld als een groep pixels. In een 
object-georienteerd programma daarentegen bestaat de afbeelding uit twee objecten: 
een driehoek en een cirkel. Wanneer u de twee afbeeldingen vergroot, krijgt u het 
volgende resultaat: 
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Wanneer een bitmap-afbeelding wordt vergroot, neemt de resolutie af, waardoor de 
afbeelding er soms kartelig komt uit te zien. Bij een object-georienteerde afbeelding 
blijft de resolutie gelijk en is er geen sprake van een gekarteld effect. 

Omdat programma's die met object-georienteerde afbeeldingen werken, wiskundig 
berekenen hoe elk object eruit moet komen te zien, kunt u met deze programma's 
veel scherpere afbeeldingen maken dan met bitmap-georienteerde programma's. 
Bitmap-afbeeldingen kunnen alleen in WordPerfect worden geimporteerd, maar 
object-georienteerde afbeeldingen kunt u zelf maken met WordPerfect. 


Objecten bewerken 

Bitmap-afbeeldingen en object-georienteerde afbeeldingen worden op een 
verschillende manier bewerkt. In een bitmap-afbeelding kunt u elke pixel afzonderlijk 
bewerken. Zo kunt u bijvoorbeeld een klein stukje van de cirkel en van de driehoek 
wissen, zoals in het volgende voorbeeld: 



In programma's die met object-georienteerde afbeeldingen werken, kunnen 
bewerkingen alleen op het object als geheel worden uitgevoerd. U kunt de driehoek dus 
wel vergroten, verplaatsen of wissen, maar het is niet mogelijk een van de zijden te 
wissen. De driehoek is een compleet object en is daarom de kleinste eenheid die kan 
worden bewerkt. 


Soorten objecten 

WordPerfect kent de volgende vijf soorten objecten: 

•Tekstobjecten 

* Tekenobjecten 

* PostScript® objecten 

* Encapsulated PostScript objecten (EPS-objecten) 

♦Groepobjecten 

Tekstobjecten 

Tekstobjecten zijn kaders waarin u tekst typt, plakt of invoegt. U kunt een tekstobject 
als geheel bewerken (wissen, roteren, vergroten of verkleinen, enzovoort) of u kunt de 
tekst zelf bewerken (woorden wissen, tekens invoegen, lettertypen wijzigen, enzovoort). 
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Tekenobjecten 


Tekenobjecten zijn de vormen die u gebruikt om grafische voorstellingen te maken. Er 
zijn zeven soorten tekenobjecten: lijn, rechthoek, afgeronde rechthoek, boog, ovaal, 
veelhoek en kromme. 

PostScript® objecten 

Een PostScript object is een kader waarin u printercommando's voor een PostScript 
printer invoegt die rechtstreeks naar de printer kunnen worden gestuurd. PostScript 
objecten worden in het tekenvenster weergegeven als kaders waarin de letters “PS” 
staan. U kunt PostScript objecten als geheel bewerken (verplaatsen, de grootte 
aanpassen, roteren en groeperen), maar u kunt ook de commando's in de objecten 
wijzigen. Deze objecten zijn bestemd voor mensen met een uitgebreide kennis van 
PostScript. Raadpleeg voor meer informatie PostScript® in het naslaggedeelte verderop. 

Encapsulated PostScript (EPS) objecten 

EPS-objecten zijn grafische voorstellingen die met andere programma's zijn gemaakt en 
zijn opgeslagen met de EPS-bestandsstructuur. Deze objecten kunt u in een 
tekenvenster invoegen met het commando 'Voeg in' of 'Plak'. U kunt een EPS-object 
als geheel bewerken door het te roteren, te dupliceren, de grootte aan te passen, 
enzovoort. Als er een PICT bij het EPS-bestand hoort, verschijnt de PICT in het 
document. Als dit niet zo is, wordt er een kader afgebeeld met de letters “EPS”. 
Raadpleeg voor meer informatie Voeg in of Plak in het naslaggedeelte verderop. 

Groepobjecten 

Een groepobject is een verzameling van een of meer objecten van een willekeurige soort 
die wordt behandeld als een enkel object. U kunt objecten groeperen door ze te 
selecteren en vervolgens 'Groepeer' te kiezen uit het Object-menu. Raadpleeg voor 
meer informatie Groepeer en He/ groep op in het naslaggedeelte verderop. 


Handgrepen en de omtrekrechthoek 

Alle objecten (behalve lijnen) worden begrensd door een omtrekrechthoek. De 
omtrekrechthoek vormt de omtrek van het object en geeft de hoogte en de breedte van 
het object aan. De omtrekrechthoek zelf is onzichtbaar. U ziet alleen de handgrepen aan 
de vier hoeken van de rechthoek wanneer u het object selecteert. Met behulp van deze 
handgrepen kunt u de grootte van het object aanpassen of het object roteren. Raadpleeg 
voor meer informatie over het selecteren, roteren en het aanpassen van de grootte van 
objecten de gedeelten Objecten selecteren en De grootte van objecten aanpassen in deze 
inleiding en het onderwerp R otatiesymbool in het naslaggedeelte verderop. 



In de volgende afbeelding ziet u hoe de omtrekrechthoek en de handgrepen eruitzien 
bij de verschillende soorten objecten: 



bijbehorende PICT heelt, bevat hetvak de 
letters EPS en geen afbeelding. 
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gebruiken om bijschriften te maken of gedeelten van 
een afbeelding van een label te voorzien, maar u 
kunt ook hele alinea's tekst typen. 

Lijnsymbool 

Met het lijnsymbool kunt u rechte-lijnsegmenten 
tekenen onder elke gewenste hoek. 

Rechthoeksymbool 

Met het rechthoeksymbool kunt u rechthoeken en 
vierkanten tekenen. 

Afgeronde-rechthoeksymbool 

Met het afgeronde'rechthoeksymbool kunt u 
rechthoeken en vierkanten met afgeronde hoeken 
tekenen. 

Boogsymbool 

Met het boogsymbool kunt u een kromme tekenen 
tussen twee punten. De boog is altijd een kwart van 
een ovaal. 

Ovaalsymbool 

Met het ovaalsymbool kunt u ovalen en cirkels 
tekenen. 

Veelhoeksymbool 

Met het veelhoeksymbool kunt u objecten tekenen 
die zijn samengesteld uit een aantal rechte- 
lijnsegmenten. 

Krommesymbool 

Met het krommesymbool kunt u een reeks 
krommesegmenten tekenen. 

Pensymbool 

Met het pensymbool kunt u kiezen of u al dan niet 
een rand rond objecten wilt hebben. 

Vulsymbool 

Met het vulsymbool kunt u kiezen of u uw 
tekenobjecten al dan niet wilt vullen met een kleur 
of een vulpatroon. 

Penpatroonsymbool 

Met het penpatroonsymbool kunt u een patroon 
kiezen voor de randen rond objecten. 

Vulpatroonsymbool 

Met het vulpatroonsymbool kunt u een vulpatroon 
kiezen voor objecten. 

Penkleursymbool 

Met het penkleursymbool kunt u een kleur kiezen 
voor de voorgrond en de achtergrond van de randen 
van objecten. 

Vulkleursymbool 

Met het vulkleursymbool kunt u een kleur kiezen 
voor de voorgrond en de achtergrond van de 
vulpatronen die in objecten worden gebruikt. 

Pendiktesymbool 

Met het pendiktesymbool kunt u de dikte kiezen 
voor lijnen en randen. 

Zoom-symbool 

Met het zoom-symbool kunt u de weergave van de 
objecten in het tekenvenster vergroten of 
verkleinen. Dit symbool is met name handig 
wanneer u wilt zien hoe een afbeelding die groter is 
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Klik hier en sleep om het tekenpalette- 
verplaatsen. 


dan het scherm, er in z'n geheel uitziet, of wanneer 
u wilt werken met kleine details van een tekening. 


Een symbool selecteren 

Wanneer u een maal op een van de tekensymbolen klikt, wordt het symbool grijs. Dit 
geeft aan dat het symbool is geselecteerd. Zodra u het symbool echter niet meer gebruikt 
om een object te tekenen, wordt automatisch het aanwijzersymbool geselecteerd. 

Wanneer u dubbel op een van de tekensymbolen klikt, wordt het symbool negatief 
weergegeven (zwart wordt wit en omgekeerd). Dit geeft aan dat het symbool 
geselecteerd blijft totdat u op een ander symbool klikt. 


Het tekenpalet verplaatsen 

Soms bedekt het tekenpalet een object of de plaats waar u een object wilt plaatsen. U 
kunt het tekenpalet dan verplaatsen door op de balk aan de bovenkant van het palet te 
klikken en het naar de gewenste plaats te slepen. 



U kunt de nieuwe positie van het tekenpalet opslaan met behulp van het commando 
'Bewaar instellingen'. Meer informatie hierover vindt u onder B ewaar instellingen in het 
naslaggedeelte verderop. 


De inhoud van het venster verschuiven tijdens het tekenen 

De tekeningen die u maakt, kunnen groter zijn dan het venster waarin u tekent. U kunt 
objecten tekenen die zich voorbij de rand van het venster uitstrekken. De inhoud van 
het venster verschuift namelijk automatisch zodra de aanwijzer tijdens het tekenen de 
rand van het venster nadert. Als de vensterinhoud ver genoeg is verschoven, haalt u de 
aanwijzer weer bij de rand weg. 
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Het raster 


U kunt in het venster een raster zichtbaar maken, zodat u objecten nauwkeuriger kunt 
tekenen en op de juiste plaats zetten. Het raster lijkt op een vel ruitjespapier dat onder 
uw tekening ligt. 



Wanneer u een tekenvenster opent, is het raster standaard ingeschakeld. U kunt het 
raster onzichtbaar maken door het commando 'Verberg raster 1 uit het Layout-menu te 
kiezen. Meer informatie over het in- en uitschakelen van het raster vindt u in Verberg 
raster en Toon raster in het naslaggedeelte verderop. De rasterlijnen worden alleen op 
het beeldscherm weergegeven en worden nooit afgedrukt. 

Het raster kan uit doorgetrokken lijnen bestaan of uit stippellijnen. Standaard bestaat 
het raster uit stippellijnen waarbij de puntjes de snijpunten van de rasterlijnen zijn. 


* flrchie'f ILMjzig Layout Object Macro Letter Stijl 
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Met behulp van het dialoogvenster 'Rasteropties' kunt u de afstand tussen de 
rasterlijnen of -puntjes net zoveel vergroten en verkleinen als u wilt. Via dit 
dialoogvenster kunt u bovendien de dikte en de kleur van de rasterlijnen wijzigen. 
Raadpleeg voor meer informatie Rasteropties in het naslaggedeelte verderop. 

Met de functie 'Rasterlijning' kunt u het raster laten werken als een magneet die 
objecten aantrekt terwijl u ze tekent, verplaatst, verkleint of vergroot. De optie 
'Rasterlijning' is standaard ingeschakeld in WordPerfect. U kunt deze optie zelf in- of 
uitschakelen door respectievelijk 'Rasterlijning aan' of 'Rasterlijning uit' te kiezen uit 
het Layout-menu. Raadpleeg voor meer informatie Rasterlijning aan/uit in het 
naslaggedeelte verderop. U kunt de rasterlijning ook tijdelijk in- of uitschakelen door 
de Control-toets ingedrukt te houden terwijl u objecten tekent, verplaatst of de grootte 
ervan aanpast. U hoeft dan niet telkens het betreffende commando te kiezen. 


i 

i 

; 


Objected selecteren 

Nadat u een object hebt getekend (of hebt geimporteerd vanuit een ander programma), 
kunt u er bewerkingen op uitvoeren. Zo kunt u bijvoorbeeld de afmetingen van het 
object veranderen, het object roteren en de kleuren veranderen. Voordat u wijzigingen 
kunt aanbrengen in een object, moet u het object echter altijd eerst selecteren. 


Een object selecteren 

U selecteert een object als volgt: 

1 Zorg dat het aanwijzersymbool is geselecteerd. 

Als de aanwijzer in het tekengedeelte van het venster de vorm van een pijl heeft, is 
het aanwijzersymbool al geselecteerd. Als dit niet zo is, klikt u op het 
aanwijzersymbool om het te selecteren. 

2 Klik op het object dat u wilt selecteren. 

Als het object is gevuld, kunt u op een willekeurige plaats in het object klikkcn. Als 
het niet is gevuld, klikt u op de rand van het object. 

Wanneer u een object selecteert, ziet u aan de handgrepen waar de omtrekrechthoek 
van het object zich bevindt. U kunt de handgrepen gebruiken om de grootte van het 
object aan te passen of om het object te roteren. Raadpleeg voor meer informatie De 
grootte van objecten aanpassen in deze inleiding en Rotatiesymbool in het naslaggedeelte 
verderop. 



Als u een maal op een tekensymbool klikt en een object tekent, is het object 
automatisch geselecteerd nadat u het hebt getekend. Hierdoor kunt u het 
aanwijzersymbool gebruiken om bijvoorbeeld de grootte van het object aan te passen of 
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Objecten verplaatsen 

Een object dat u hebt getekend, kunt u naar elke gewenste plaats in het tekenvenster 
verplaatsen. 

Een object verplaatsen 

Om een of meer objecten te verplaatsen, gaat u als volgt te werk: 

1 Zorg ervoor dat het aanwijzersymbool is geselecteerd. 

Als de aanwijzer in het tekengedeelte van het venster de vorm van een pijl heeft, is 
het aanwijzersymbool al geselecteerd. Als dit niet zo is, klikt u op het 
aanwijzersymbool om het te selecteren. 

Z Selecteer het object of de objecten die u wilt verplaatsen. 

Zie Objecten selecteren in de inleiding als u niet weet hoe u een object moet 
selecteren. 

3 Sleep een van de geselecteerde objecten naar de nieuwe plaats. 

Let erop dat u niet begint te slepen vanaf een van de handgrepen. Hierdoor 
verandert u namelijk de grootte van het object. 

Als u verschillende objecten hebt geselecteerd, lijkt het alsof alleen het object dat 
u versleept, wordt verplaatst. Zodra n echter de muisknop loslaat, worden alle 
geselecteerde objecten naar een nieuwe positie verplaatst en behouden ze hun 
relatieve positie ten opzichte van het object dat u hebt versleept. 

Wanneer u de Shi ft-foots ingedrukt houdt terwijl u het object of de objecten verplaatst, 
kunt u het object of de objecten alleen verticaal, horizontaal of 45 graden diagonaal 
verplaatsen. 

Wanneer 'Rasterlijning' aan staat, wordt het object telkens verplaatst over de afstand 
tussen de rasterlijnen. Het hoeft echter niet per se te lijnen op het raster. (Zie L ijning 
voor meer informatie over lijnen op het raster.) U kunt de rasterlijning ook tijdelijk in- 
of uitschakelen door de Control-toets ingedrukt te houden tijdens het slepen. Wanneer 
de rasterlijning aan staat (de standaardinstelling), schakelt u deze tijdelijk uit door 
Control ingedrukt te houden terwijl u het object verplaatst. Wanneer de rasterlijning 
uit staat, schakelt u deze tijdelijk in door Control ingedrukt te houden terwijl u het 
object verplaatst. Raadpleeg voor meer informatie Het raster in de inleiding en 
Rasterlijning aan/uit in het naslaggedeelte verderop. 

U kunt ook de pijltoetsen gebruiken om geselecteerde objecten te verplaatsen. 
Wanneer u op de pijltoetsen drukt terwijl 'Rasterlijning' aan staat, worden alle 
geselecteerde objecten een rasterafstand verplaatst (zie Rasteropties) in de richting van 
de pijl. Als u op de pijltoetsen drukt terwijl 'Rasterlijning' uit staat, worden alle 
geselecteerde objecten een pixel (de kleinst mogelijke verplaatsing die zichtbaar is op 
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het scherm) verplaatst in de richting van de pijl. (U kunt de rasterlijning ook met 
behulp van de Control-toets tijdelijk in- of uitschakelen terwijl u objecten verplaatst 
met de pijltoetsen.) 


De inhoud van het venster verschuiven tijdens de verplaatsing 

De tekeningen die u maakt, kunnen groter zijn dan het venster waarin u tekent. U kunt 
objecten verplaatsen naar een positie die zich buiten de rand van het venster bevint. 
De inhoud van het venster verschuift namelijk automatisch zodra de aanwijzer tijdens 
het slepen de rand van het venster nadert. Als de vensterinhoud ver genoeg is 
verschoven, haalt u de aanwijzer weer bij de rand weg. 
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De gpootte van objecten aanpassen 

Nadat u een object hebt getekend, kunt u de grootte van het object aanpassen. 


De grootte van een object aanpassen 

De grootte van een of meer objecten wijzigt u als volgt: 

1 Zorg ervoor dat het aanwijzersymbool is geselecteerd. 

Als de aanwijzer in het tekengedeelte van het venster de vorm van een pijl heeft, is 
het aanwijzersymbool al geselecteerd. Als dit niet zo is, klikt u op het 
aanwijzersymbool om het te selecteren. 

2 Selecteer het object of de objecten die u wilt verplaatsen. 

Zie Objecten selecteren als u niet weet hoe u een object moet selecteren. 

3 Versleep een van de handgrepen van een geselecteerd object om de grootte van 
het object aan te passen. 

De verhoudingen van het object of de objecten worden gewijzigd al naar gelang de 
richting waarin u sleept. Als u wilt dat de verhoudingen van een object gelijk blijven 
terwijl u de grootte verandert, houdt u de Shift-toets ingedrukt tijdens het slepen of 
kiest u het commando 'Vergroot/verklein' uit het Object-menu. (Raadpleeg voor meer 
informatie Vergroot/verklein in het naslaggedeelte verderop.) 

Wanneer u de grootte van een tekstobject aanpast, blijft de grootte van de tekst zelf 
ongewijzigd. Alleen de grootte van het object dat de tekst bevat, verandert (de regels 
kunnen wel korter of langer worden). Als u het tekstobject te klein maakt voor de tekst, 
verdwijnt het gedeelte dat niet meer in het object past. U kunt dit gedeelte weer 
zichtbaar maken door het tekstobject te vergroten. Wanneer u een tekstobject 
groepeert (zie Groepeer), verandert de grootte van de tekst wel wanneer u de grootte 
wijzigt van het groepobject dat de tekst bevat. 

Als u verschillende objecten selecteert, lijkt het alsof alleen het object waarvan u een 
handgreep versleept, van grootte verandert. Zodra u echter de muisknop loslaat, wordt 
de grootte van alle geselecteerde objecten in dezelfde mate aangepast als het object 
waarvan u de handgreep hebt gesleept. Bovendien wordt de grootte van elk object 
aangepast ten opzichte van het eigen ankerpunt. Wanneer u bijvoorbeeld de handgreep 
in de rechter benedenhoek van een van de geselecteerde objecten versleept, wordt elk 
object verankerd op de handgreep in de linker bovenhoek en wordt het tijdens het 
slepen vergroot of verkleind ten opzichte van die handgreep. Wanneer u de objecten op 
speciale afstanden van elkaar hebt geplaatst, kunnen de onderlinge verhoudingen 
worden verstoord wanneer u de grootte van een aantal objecten tegelijk verandert. 
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Oorspronkelijke objecten 



De onderlinge verhoudingen van deze 
objecten zijn bij het verkleinen verloren 
gegaan. 


Als u de onderlinge verhoudingen tussen de objecten wilt behouden wanneer u de 
grootte van objecten verandert, moet u de objecten eerst groeperen. (Raadpleeg 
G roepeer in het naslaggedeelte verderop voor informatie over het groeperen van 
objecten.) 


Oorspronkelijke objecten 



Deze objecten waren gegroepeerci, zodat de 
onderlinge verhoudingen bij het verkleinen 
niet zijn verstoord. 


U kunt de rasterlijning tijdelijk in- of uitschakelen door de Control-toets ingedrukt te 
houden tijdens het slepen. Wanneer de rasterlijning aan staat (de standaardinstelling), 
schakelt u deze tijdelijk uit door Control ingedrukt te houden terwijl u het object of de 
objecten versleept. Wanneer de rasterlijning uit staat, schakelt u deze tijdelijk in door 
Control ingedrukt te houden terwijl u sleept. Raadpleeg voor meer informatie Het raster 
in de inleiding en Rasterlijning aan/uit in het naslaggedeelte verderop. 

Als u in plaats van het aanwijzersymbool het commando 'Vergroot/verklein' gebruikt, 
kunt u de grootte veranderen ten opzichte van verschillende ankerpunten, dus niet 
alleen ten opzichte van de handgreep in de tegenoverliggende hoek. Raadpleeg voor 
meer informatie het gedeelte Vergroot/verklein. 
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De inhoud van het venster verschuiven tijdens het aanpassen van de 
grootte 

De tekeningen die u maakt, kunnen groter zijn dan het venster waarin u tekent. U kunt 
de grootte van een object voorbij de rand van het venster aanpassen. De inhoud van 
het venster verschuift namelijk automatisch zodra de aanwijzer tijdens het slepen de 
rand van het venster nadert. Als de vensterinhoud ver genoeg is verschoven, haalt u de 
aanwijzer weer bij de rand weg. 
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Aanwijzersymbool 

De aanwijzer is een symbool dat u voor allerlei doeleinden kunt gebruiken. U kunt het 
beschouwen als uw elektronische hand, waarmee u objecten kunt selecteren en 
verplaatsen en de grootte van objecten kunt aanpassen. 

Als u probeert een van deze eenvoudige handelingen uit te voeren en er gebeurt niets, 
moet u altijd eerst controleren of het aanwijzersymbool wel is geselecteerd. 

Raadpleeg Objecten selecteren, Objecten verplaatsen en De grootte van objecten aanpassen 
in de inleiding voor meer informatie over het selecteren en bewerken van objecten. 
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Afgeronde-rechthoeksymbool 

Met het afgeronde-rechthoeksymbool kunt u rechthoeken en vierkanten met afgeronde 
hoeken tekenen. 



Een afgeronde rechthoek tekenen 

Een afgeronde rechthoek tekent u als volgt: 

1 Klik op het afgeronde-rechthoeksymbool. 

Klik dubbel als u meer dan een afgeronde rechthoek wilt tekenen. 

2 Zet de aanwijzer op de plaats waar u wilt beginnen met het tekenen van de 
rechthoek. 

3 Sleep de aanwijzer in de gewenste richting om de rechthoek te tekenen en laat 
dan de muisknop los. 

Als u de hoekstraal van de hoeken wilt veranderen, kunt u hiervoor het commando 
'Ronde hoeken' in het Wijzig-menu gebruiken (zie Ronde hoeken). 

Als u een vierkant met afgeronde hoeken wilt tekenen, houdt u Shift ingedrukt terwijl 
u met de aanwijzer sleept. 

U kunt de rasterlijning tijdelijk in- of uitschakelen door Control ingedrukt te houden 
terwijl u tekent. Als de rasterlijning aan staat (de standaardinstelling), zet u deze uit 
door Control ingedrukt te houden terwijl u tekent. Als de rasterlijning uit staat, zet u 
deze aan door Control ingedrukt te houden. Raadpleeg voor meer informatie Het raster 
in de inleiding en Rasterlijning aan/uit in dit naslaggedeelte. 
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Met het commando 'Andere grootte' kunt u de grootte van tekst in tekstobjecten 
veranderen in een grootte die niet beschikbaar is in het Letter-menu. 


Lettergrootte: 


I 12 ! 


Relatieue grootte: | Normaal [ 
| flnnuleer) 


Zelf een lettergrootte opgeven 

U kunt de grootte van geselecteerde tekst in een tekstobject of in hele geselecteerde 
tekstobjecten veranderen, of u kunt de standaardlettergrootte voor het tekenvenster 
wijzigen. AIs er tekst of tekstobjecten zijn geselecteerd wanneer u de grootte kiest, 
wordt die grootte alleen gebruikt voor de geselecteerde tekst of tekstobjecten. AIs er 
geen tekst of tekstobjecten zijn geselecteerd, wordt de grootte die u kiest de 
standaardlettergrootte, die voor de tekst in alle nieuwe tekstobjecten wordt gebruikt, 
totdat u het tekenvenster sluit. 

Om zelf een lettergrootte op te geven, gaat u als volgt te werk: 

1 Klik dubbel op een tekstobject als u de lettergrootte van een stuk tekst in dat 
tekstobject wilt veranderen en selecteer vervolgens de betreffende tekst 

of 

selecteer een of meer tekstobjecten als u de lettergrootte van hele tekstobjecten wilt 
veranderen 

of 

zorg ervoor dat er geen tekstobjecten zijn geselecteerd als u de 
standaardlettergrootte wilt veranderen. 

2 Kies 'Andere grootte' uit het Letter-menu. 

Het dialoogvenster 'Lettergrootte' verschijnt. 

3 Typ een nieuwe grootte in het tekstvak en klik op 'OK'. 

U kunt elke gewenste grootte opgeven tot maximaal 32.767 punten. Wanneer de 
grootte die u kiest, niet is geinstalleerd in uw systeem, wordt er een bitmap gemaakt 
van het lettertype. De kwaliteit van de tekst op het scherm is niet zo goed als u een 
lettergrootte gebruikt die niet is geinstalleerd in het systeem. De kwaliteit van de 
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afdruk is afhankelijk van de printer die u gebruikt en de lettertypen die hierin zijn 
gei'nstalleerd. 

Raadpleeg Lettertype in het algemene naslaggedeelte eerder in deze handleiding voor 
meer informatie over lettertypen. 


Opmerkingen 


Standaardinstellingen wijzigen 

Als u de standaardlettergrootte wijzigt, kunt u de nieuwe grootte ah standaardinstelling opslaan 
met het commando 'Beuiaar instellingen'. Raadpleeg Bewaar standaardinstellingen voor 
meer informatie. 
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Ander venster 


Als er meer dan een document is geopend, kunt u met het commando 'Ander venster 1 
uit het Wijzig-menu het achterste venster activeren en naar voren halen. Het voorste 
venster wordt daarbij een niveau naar achteren verschoven. 

Verschillende dialoogvensters van WordPerfect (onder andere de vensters 'Macro- 
editor 1 , 'Spellingcontrole', 'Thesaurus', 'Zoek' en 'Zoek code') blijven open terwijl uhet 
document bewerkt. Deze dialoogvensters kunt u op dezelfde manier naar voren halen 
als documentvensters. 

De namen van alle geopende (dialoog)vensters die met 'Ander venster' naar voren 
kunnen worden gehaald, worden onder het commando 'Ander venster' in het Wijzig- 
menu toegevoegd. U kunt ook een van deze namen kiezen om het bijbehorende venster 
te activeren en naar voren te halen. 


Een ander venster activeren 

Wanneer u een document opent terwijl er al een is geopend, komt het vorige venster 
telkens onder het laatst geopende venster te liggen. De titelbalk van elk venster blijft 
echter zichtbaar. U kunt in een willekeurig gedeelte van een zichtbaar venster klikken 
om dat document te activeren en naar voren te halen. Als het document dat u wilt 
activeren, echter niet zichtbaar is, kunt u het commando 'Ander venster' gebruiken om 
de andere geopende vensters te activeren. 

Om het achterste venster te activeren, gaat u als volgt te werk: 

1 Kies 'Ander venster' uit het Wijzig-menu. 

Het achterste venster komt voorop te liggen. 

U kunt ook de naam van het geopende document (of dialoogvenster) dat u naar voren 
wilt halen uit het Wijzig-menu kiezen om een venster te activeren. 


Opmerkingen 


Een ander tekenvenster activeren 

Wanneer u een afbeelding, een tekenlaag of een watermerk maakt, is het tekenvenster aan het 
documentvenster gekoppeld. Als u een ander venster activeert, worden de twee vensters altijd 
samen verplaatst, alsof het maar een venster betreft. Als u in de tekenmodus bent, blijft het 
tekenvenster voorop liggen. Als u in de documentmodus bent, blijft het documentvenster 
voorop liggen. 
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Bestandsbeheer 

Met het dialoogvenster 'Bestandsbeheer' kunt u uw bestanden beheren. U kunt: 

♦ Mappen maken, verwijderen en een andere naam geven. 

♦ Documenten openen, verwijderen, kopieren, afdrukken en een andere naam geven. 

♦ Documenten invoegen in tekstkaders. 

♦ Een lijst afbeelden van de documenten die een bepaald woord of een bepaalde 
woordgroep bevatten. 

♦ Documenten openen en afdrukken (waaronder bestanden die zijn opgeslagen met 
een andere bestandsstructuur dan WordPerfect 2.0). 

Raadpleeg Bestandsbeheer in het algemene naslaggedeelte eerder in deze handleiding 
voor meer informatie. 
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Beveilig 


Door een object te beveiligen, kunt u voorkomen dat het per ongeluk wordt gewijzigd. 
Stel, u hebt een ingewikkelde tekening gemaakt en u bent er net in geslaagd alles 
kloppend te krijgen. U kunt de objecten dan beveiligen om er zeker van te zijn dat u 
niet alsnog een van de objecten per ongeluk wijzigt. 

Het beveiligen van objecten is ook handig als u bepaalde objecten in het tekenvenster 
wel wilt selecteren en bewerken en andere niet. Als u bijvoorbeeld op een na alle 
objecten wilt verplaatsen, kunt u het object dat niet moet worden verplaatst, 
beveiligen. Daarna kunt u alle objecten selecteren en verplaatsen terwijl het beveiligde 
object op z'n oorspronkelijke plaats blijft staan. 

Beveiligde objecten kunnen niet worden bewerkt of verwijderd, maar u kunt ze wel 
selecteren, kopieren, dupliceren en repliceren. Raadpleeg voor meer informatie 
Objecten selecteren in de inleiding en Kopieer, Dupliceer en Repliceer in dit 
naslaggedeelte. 


Een object beveiligen 

Om een of meer objecten te beveiligen, gaat u als volgt te werk: 

1 Selecteer het object of de objecten die u wilt beveiligen. 

Raadpleeg Objecten selecteren in de inleiding als u niet weet hoe u objecten moet 
selecteren. 

2 Kies 'Beveilig' uit het Object-menu. 

U kunt ook een groepobject beveiligen. Als u een beveiligd object groepeert met andere 
objecten, worden alle objecten in de groep beveiligd. Raadpleeg Groepeer voor meer 
informatie over het groeperen van objecten. 

Als u een beveiligd object wilt bewerken, selecteert u het object en kiest u 'Hef 
beveiliging op' uit het Object-menu om de beveiliging ongedaan te maken. Raadpleeg 
Hef beveiliging op voor meer informatie. 
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Bewaar 


Met het commando 'Bewaar' kunt u het actieve WordPerfect document opslaan. Alles 
wat er in het actieve tekenvenster staat, wordt samen met het document opgeslagen. 
Als het actieve venster een tekenlaag is, wordt het over de huidige pagina heen 
geplaatst. Als het een afbeelding is, wordt die ingevoegd bij het invoegpunt. Een 
watermerk wordt achter de tekst geplaatst. Raadpleeg Afbeelding, Tekenlaag en 
Watermerk in het algemene naslaggedeelte eerder in deze handleiding voor meer 
informatie over afbeeldingen, tekenlagen en watermerken 

Wanneer u 'Bewaar' kiest, keert u niet automatisch terug naar het documentvenster. 
Als u wilt bekijken hoe de afbeelding, de tekenlaag of het watermerk eruitziet in het 
document, moet u eerst zelf terugkeren naar het documentvenster of' Print naar scherm' 
gebruiken voordat u 'Bewaar' kiest. 

Raadpleeg Bewaar in het algemene naslaggedeelte eerder in deze handleiding voor meer 
informatie over het commando 'Bewaar'. 
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Bewaar afbeelding als 

Met het commando 'Bewaar afbeelding als 1 kunt u de objecten in het tekenvenster als 
een afzonderlijk bestand opslaan in de vorm van een WordPerfect document of een 
PICT-bestand. De afbeelding wordt met dit commando niet in het document zelf 
opgeslagen. 

Een afbeelding als een afzonderlijk bestand opslaan 

1 Kies 'Bewaar afbeelding als' uit het Archief-menu. 

Er verschijnt een indexvenster. 

2 Open de schijf en de map waarin u de afbeelding wilt opslaan. 

Het bestand wordt opgeslagen in de geopende map op de actieve schijf. Raadpleeg 
Archivering in het algemene naslaggedeelte eerder in deze handleiding als u niet weet 
hoe u met een indexvenster van schijf verandert en mappen opent. 

3 Typ een naam voor het bestand in het tekstvak. 

4 Als u de afbeelding met een andere bestandsstructuur wilt opslaan, kiest u de 
gewenste structuur uit het venstermenu 'Bestandstype'. 

U kunt WordPerfect of PICT als bestandsstructuur kiezen. 

5 Klik op 'Bewaar'. 

De afbeelding wordt opgeslagen in een bestand op de actieve schijf. In het geopende 
tekenvenster blijft een kopie van het bestand staan, zodat u dit verder kunt 
bewerken. 
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Bewaar als 


Met het commando 'Bewaar als' kunt u een kopie van het actieve WordPerfect 
document opslaan onder een andere naam, in een andere map, op een andere schijf of 
met een andere bestandsstructuur. 

Wanneer u 'Bewaar als' kiest, keert u niet automatisch terug naar het documentvenster. 
Als u wilt bekijken hoe de afbeelding, de tekenlaag of het watermerk eruitziet in het 
document, moet u eerst zelf terugkeren naar het documentvenster of 'Print naar scherm' 
gebruiken voordat u 'Bewaar als' kiest. 

Raadpleeg Bewaar als in het algemene naslaggedeelte eerder in deze handleiding voor 
meer informatie over het commando 'Bewaar als'. 
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Bewaar instellingen 

Met het commando 'Bewaar instellingen' kunt u de instellingen die u hebt gewijzigd 
nadat u WordPerfect hebt gestart, als standaardinstellingen vastleggen. De volgende 
instellingen worden bewaard wanneer u dit commando kiest: 

• het penpatroon en de penkleuren 

• het vulpatroon en de vulkleuren 

• de pendikte 

• het boogtype 

• de ronde-hoekstraal 

‘de rasteropties (afstand, lijndikte, tonen of verbergen, rasterlijning aan of uit) 

•het lettertype, de lettergrootte, de lijning, de stijl en de kleur van de tekst 

• de instelling voor de coordinaten (tonen of verbergen) 

• de plaats van het tekenpalet in het tekenvenster 

Om gewijzigde instellingen te bewaren, gaat u als volgt te werk: 

1 Deselecteer alle objecten die zijn geselecteerd. 

Met het commando 'Bewaar instellingen' worden alleen de standaardinstellingen 
voor het tekenvenster opgeslagen, niet de instellingen voor de geselecteerde 
objecten. U moet dan ook alle objecten deselecteren, zodat de standaardkleuren en 
patronen worden weergegeven in het tekenpalet. Hierdoor voorkomt u dat er 
instellingen worden bewaard die u helemaal niet wilde bewaren. 

U kunt de objecten deselecteren door buiten de objecten in het tekenvenster te 
klikken. 

2 Kies 'Bewaar instellingen' uit het Archief-menu. 

Wanneer u de nieuwe instellingen hebt opgeslagen met dit commando, is het niet meer 
mogelijk de standaardinstellingen van WordPerfect opnieuw in te stellen. Wanneer u 
deze standaardinstellingen weer wilt gebruiken, zult u ze een voor een met de hand 
moeten aanpassen en dan opnieuw 'Bewaar instellingen' kiezen. U kunt ook het 
bestand 'WP 2.0 instellingen' uit uw systeemmap verwijderen, maar dan gaan alle 
WordPerfect instellingen die u hebt bewaard, verloren, inclusief de instellingen van het 
documentvenster. 
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Boogsymbool 


Met het boogsymbool kunt u een gebogen lijn tekenen tussen twee punten. De boog 
isaltijd een kwart van een ovaal. U kunt vier typen bogen tekenen met het 
boogsymbool. 


Segment. Het vulpatroon vult de ruimte— 
tussen de boog en de twee onzichtbare lijnen 
die het midden van de ovaal verbinden met 
de uiteinden van de boog. 


Gesloten segment. De lijnen die het segment 
sluiten, hebben dezelfde pengrootte en 
penkleur en hetzelfde penpatroon als de 
boog. 



Koorde. Het vulpatroon vult de ruimte tussen 
de boog en de onzichtbare lijn die het midden 
van de ovaal verbindt met de uiteinden van de 
boog. 


Gesloten koorde. De lijnen die het segment 
sluit, heeft dezelfde pengrootte en penkleur 
en hetzelfde penpatroon als de boog. 


Standaard wordt een segment als boogtype gebruikt. 

Een boog tekenen 

Een boog tekent u als volgt: 

1 Klik op het boogsymbool. 

Klik dubbel als u meer dan een boog wilt tekenen. Als u een ander boogtype wilt 
selecteren, gebruikt u het dialoogvenster 'Boogtypen 1 . Raadpleeg Boogtypen voor 
meer informatie. 

2 Zet de aanwijzer op de plaats waar u wilt beginnen met het tekenen van de boog. 

3 Sleep de aanwijzer in de richting van de klok om het gewenste kwart ovaal te 
tekenen en laat dan de muisknop los. 
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Sleep rechtsom om het gewenste kwart ovaal 
te maken. 



U kunt ook een boog van een kwart cirkel maken door Shift ingedrukt te houden terwijl 
u de aanwijzer versleept. 

U kunt de rasterlijning tijdelijk in- of uitschakelen door de Control-toets ingedrukt te 
houden terwijl u tekent. Als de rasterlijning aan staat (de standaardinstelling), zet u 
deze uit door Control ingedrukt te houden terwijl u tekent. Als de rasterlijning uit staat, 
zet u deze aan door Control ingedrukt te houden. Raadpleeg voor meer informatie Het 
raster in de inleiding en Rasterlijning aan/uit in dit gedeelte. 

Als u de stand van de boog wilt veranderen, gebruikt u het commando 'Roteer' of het 
rotatiesymbool (zie Roteer en Rotatiesymbool), of gebruikt u de commando's 'Draai 
horizontaal om' en 'Draai verticaal om' (zie Draai horizontaal om en Draai verticaal om). 
Als u andere typen gebogen lijnen wilt tekenen (die niet de vorm hebben van een kwart 
ovaal), kunt u het krommesymbool gebruiken om Bezier-krommen te tekenen, of het 
veelhoeksymbool om zelf curven uit de vrije hand te tekenen. Bovendien kunt u met 
het commando' Vloeiende lijnen' de rechte lijnsegmenten in een veelhoek omzetten in 
boogsegmenten. Raadpleeg voor meer informatie Krommesymbool, Veelhoeksymbool en 
Vloeiende lijnen. 
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Boogtypen 


In het dialoogvenster 'Boogtypen' kunt u de randen en Ket vulvlak van bogen 
specificeren. U kunt met dit commando een keuze maken uit vier typen bogen: 
segment, gesloten segment, koorde en gesloten koorde. 


Segment. Het vuipatroon vult de ruimte 
tussen de boog en de twee onzichtbare lijnen 
die het midden van de ovaal verbinden met 

de uiteinden van de boog--- 

Gesloten segment. De lijnen die het segment 
sluiten, hebben dezelfde pengrootteen 
penkleur en hetzelfde penpatroon als de— 
boog. 

Koorde. Het vuipatroon vult de ruimte tussen- 
de boog en de onzichtbare lijn die het midden 
van de ovaal verbindt met de uiteinden van de 
boog. 

Gesloten koorde. De lijnen die het segment— 
sluit, heeft dezelfde pengrootte en penkleur 
en hetzeltde penpatroon als de boog. 


Boogtype 


j.Type- 

(S) Segment 

-Q Gesloten segment 

“G Koorde 

O Gesloten koorde 


| Rnnuleer j 


It )l 


Het boogtype wijzigen 

U kunt het boogtype van geselecteerde bogen wijzigen of u kunt het standaardboogtype 
voor het tekenvenster veranderen. Als er een of meer bogen zijn geselecteerd wanneer 
u een boogtype kiest, wordt het boogtype dat u kiest, alleen gebruikt voor de 
geselecteerde bogen. Als er geen bogen zijn geselecteerd, wordt het boogtype dat u kiest 
het standaardboogtype, dat voor alle nieuwe bogen wordt gebruikt, totdat u het 
tekenvenster sluit. 

Het boogtype wijzigt u als volgt: 

1 Selecteer de boog of bogen als u het type van een of meer bestaande bogen wilt 
wijzigen 

of 

zorg ervoor dat er geen bogen zijn geselecteerd als u het standaardboogtype wilt 
wijzigen. 

2 Kies 'Boogtypen' uit het Layout-menu. 

Het dialoogvenster 'Boogtypen' verschijnt. 

3 Selecteer een van de vier boogtypen. 

4 Klik op 'OK'. 
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Opmerkingen 


Standaardinstellingen wijzigen 

In WordPerfect wordt standaard het boogtype 'Segment' gebruikt wanneer u tekent. Als u een 
ander boogtype kiest, kunt u dit nieuvue type met behulp van het commando 'Bewaar 
instellingen' opslaan als standaardinstelling. Raadpleeg Bewaar instellingen voor meer 
informatie. 
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Documentinfo 


Met het commando 'Documentinfo' kunt u de volgende nuttige informatie over het 
huidige WordPerfect document opvragen: 

♦ het aantal tekens in het document 

♦ het aantal woorden in het document 

♦ het aantal regels in het document 

♦ het aantal zinnen in het document 

♦ het aantal alinea's in het document 

♦ het aantal pagina's in het document 

♦ de gemiddelde woordlengte in het document 

♦ het gemiddelde aantal woorden per zin in het document 

♦ het hoogste aantal woorden dat in een zin in het document is gebruikt 

Raadpleeg Documentinfo in het algemene naslaggedeelte eerder in deze handleiding 
voor meer informatie. 


Opmerkingen 


Commando 'Info' 

Met het commando 'Info' uit het dialoogvenster 'Bestandsbeheer' kunt u de volgende gegevens 
opvragen over een document: de datum waarop het is gemaakt en de laatste keer is bijgewerkt, 
de grootte, de aanduiding van het programme waarmee het document is aangemaakt en het 
type document. Raadpleeg Bestandsbeheer in het algemene naslaggedeelte eerder in deze 
handleiding voor meer informatie. 
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Draai horizontaal om 

Met het commando 'Draai horizontaal om 1 kunt u een object in spiegelbeeld weergeven 
door het rond de verticale as te draaien. Deze functie is met name handig bij het maken 
van symmetrische tekeningen. 


Eerst werd deze helft van het hart getekend en 
toen werd hij gedupliceerd. 



De gedupliceerde helft werd horizontaal 
omgedraaid (gespiegeld) en toen op de juiste 
plaats gezet. 


Een object horizontaal omdraaien 

Om een of meet objecten horizontaal om te draaien, gaat u als volgt te werk: 

1 Selecteer het object of de objecten die u wilt omdraaien. 

Raadpleeg Objecten selecteren in de inleiding als u niet weet hoe u een object moet 
selecteren. 

2 Kies 'Draai horizontaal om' uit het Object-menu. 

Als u meer dan een object selecteert, draait elk object om zijn eigen as. Als u 
verschillende objecten rond een enkele as wilt draaien, moet u de objecten eerst 
groeperen (Raadpleeg G roepeer voor meer informatie). 
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Met het commando 'Draai verticaal om’ kunt u een object in spiegelbeeld weergeven 
door het rond de horizontale as te draaien. Deze functie is met name handig bij het 
maken van symmetrische tekeningen. 


Draai verticaal 


Eerst werd deze helft van de zandloper 
getekend en toen werd hi) gedupliceerd. 



De gedupliceerde helft werd verticaal 
omgedraaid (gespiegeld) en toen op de juiste 
plaats gezet. 


Een object verticaal omdraaien 

Om een of meer objecten verticaal om te draaien, gaat u als volgt te werk: 

t Selecteer het object of de objecten die u wilt omdraaien. 

Raadpleeg Objecten selecteren in de inleiding als u niet weet hoe u een object moet 
selecteren. 

2 Kies 'Draai verticaal om' uit het Object-menu. 

Als u meer dan een object selecteert, draait elk object om zijn eigen as. Als u 
verschillende objecten rond een enkele as wilt draaien, moet u de objecten eerst 
groeperen (Raadpleeg G roepeer voor meer informatie). 
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Dupliceer 


Met het commando 'Dupliceer' kunt u een exacte kopie maken van een of meer 
objecten. 

Een object dupliceren 

Om een of meer objecten te dupliceren, gaat u als volgt te werk: 

1 Selecteer het object of de objecten die u wilt dupliceren. 

Raadpleeg Objecten selecteren in de inleiding als u niet weet hoe u een object moet 
selecteren. 

2 Kies 'Dupliceer' uit het Wijzig-menu. 

De kopie verschijnt op het schema, op een horizontale en verticale rasterafstand van 
het origineel. De kopie wordt automatisch geselecteerd, zodat u hem naar een 
andere plaats kunt slepen, kunt wijzigen of opnieuw kunt dupliceren. 

Opmerkingen 

R epliceer 

Als u verschillende kopieren tegelijkertijd wilt maken of de kenmerken of rotatie van de kopieen 
wilt veranderen, gebruiktu het commando 'Repliceer' in plaats van het commando 'Dupliceer'. 
Raadpleeg Repliceer voor meer informatie. 
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Groepeer 


Niet gegroepeerd 


S54 Groepeer 


Met het commando 'Groepeer' kunt u een aantal geselecteerde objecten groeperen. 
Gegroepeerde objecten worden als een object behandeld, totdat u het commando 'Hef 
groep op' gebruikt om de groep op te heffen. Dit commando is met name handig als u 
een ingewikkelde tekening maakt met verschillende objecten. In het onderstaande 
voorbeeld zijn de verschillende objecten die samen de camera vormen, gegroepeerd 
zodra ze op de juiste plaats stonden, zodat geen van de objecten naderhand per ongeluk 
kan worden verplaatst. 



U kunt het commando ook gebruiken als u de grootte van verschillende objecten wilt 
aanpassen en daarbij hun relatieve onderlinge afstand wilt behouden (Raadpleeg De 
grootte van objecten aanpassen in de inleiding), als u verschillende objecten rond een as 
wilt laten draaien (zie Draai horizontaal om en Draai verticaal om), als u verschillende 
objecten samen wilt roteren (zie Roteer en Rotatiesymbool ), enzovoort. 

Wanneer u afbeeldingen importeert met het commando 'Voeg in' of 'Plak', worden de 
objecten indien mogelijk gescheiden in de afzonderlijke objecten waaruit ze zijn 
samengesteld. U kunt deze afzonderlijke objecten dan weer groeperen om ervoor te 
zorgen dat ze als een object worden behandeld. 

U kunt alle mogelijke soorten objecten in een groep samenvoegen. 


Objecten groeperen 

Om objecten te groeperen, gaat u als volgt te werk: 

1 Selecteer de objecten die u wilt groeperen. 




































Raadpleeg Objecten selecteren in de inleiding als u niet weet hoe u objecten moet 
selecteren. 

2 Kies 'Groepeer' uit het Object-menu. 

Er verschijnen vier handgrepen, die aangeven dat het object nu als een object wordt 
behandeld. 

U kunt een groepobject roteren, knippen, kopieren, verplaatsen en verwijderen en u 
kunt er alle tekencommando's voor gebruiken. Een groepobject kan ook weer met 
andere objecten worden gegroepeerd. 

Zodra een aantal objecten is gegroepeerd, krijgen al deze objecten dezelfde 
stapelvolgorde als het voorste object in de groep. Raadpleeg Naar achteren of Naar voren 
voor meer informatie over de stapelvolgorde. 

Het is niet mogelijk de afzonderlijke delen van een groepobject te bewerken, tenzij u de 
groep opheft. Om een groep op te heffen gebruikt u het commando 'Hef groep op' (zie 
Hef groep op). 
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Hef beveiliging op 

Met het commando 'Hef beveiliging op' heft u de beveiliging van een beveiligd object 
op, zodat u dit object kunt bewerken. Door een object te beveiligen, voorkomt u dat het 
per ongeluk wordt gewijzigd. Raadpleeg Beveilig voor meer informatie. 

De beveiliging van een object opheffen 

Om de beveiliging van een of meer objecten op te heffen, gaat u als volgt te werk: 

1 Selecteer een of meer objecten waarvan u de beveiliging wilt opheffen. 

Raadpleeg Objecten selecteren in de inleiding als u niet weet hoe u een object moet 
selecteren. 

2 Kies 'Hef beveiliging op' uit het Object-menu. 
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Hef pep op 


Met het commando 'Hef groep op' kunt u een groepobject scheiden in de afzonderlijke 
objecten waaruit het is opgebouwd. Raadpleeg Groepeer voor meer informatie over het 
groeperen van objecten. 


Nietgegroepeerd 



Gegroepeerd 


Een groep opheffen 

Om een of meer groepobjecten te scheiden in de afzonderlijke objecten, gaat u als volgt 
te werk: 

1 Selecteer de groep of de groepen die u wilt opheffen. 

Raadpleeg Objecten selecteren in de inleiding als u niet weet hoe u een object moet 
selecteren. 

2 Kies 'Hef groep op' uit het Object-menu. 

Rond elk object worden handgrepen afgebeeld en alle objecten in de groep of 
groepen worden geselecteerd. 
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Herstel 


Met het commando Herstel' kunt u de laatste wijziging die u in een tekening hebt 
aangebracht, ongedaan maken. 

De laatste wijziging ongedaan maken 

De laatste wijziging die u hebt aangebracht, maakt u als volgt ongedaan: 

1 Kies 'Herstel' uit het Wijzig-menu. 

Alleen de allerlaatste wijziging wordt ongedaan gemaakt. 

U kunt de annulering van de wijziging zelf weer ongedaan maken door opnieuw 
'Herstel' te kiezen uit het Wijzig-menu. 

Met 'Herstel' kunt u geen handeling ongedaan maken waarmee de tekening niet is 
gewijzigd, bijvoorbeeld wanneer u de schuifbalken hebt gebruikt, een ander 
tekensymbool hebt geselecteerd of het raster hebt ingeschakeld. 
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Hoekige lijnen 


Met het commando 'Hoekige lijnen' verandert u de krommesegmenten in een veelhoek 
waarvan de lijnen vloeiend zijn gemaakt, weer in rechte-lijnsegmenten.(Raadpleeg 
Vloeiende lijnen voor meer informatie over vloeiende lijnen in een veelhoek.) 


Vloeiende lijnen in een veelhoek veranderen in rechte-lijnsegmenten 

Om de vloeiende lijnen in een of meer veelhoeken weer om te zetten in rechte- 
lijnsegmenten, gaat u als volgt te werk: 

1 Selecteer de veelhoek of de veelhoeken waarvan u de lijnen wilt veranderen. 

Raadpleeg Objecten selecteren in de inleiding als u niet weet hoe u een object moet 
selecteren. 

2 Kies 'Hoekige lijnen' uit het Layout-menu. 

De krommesegmenten worden weer omgezet in de oorspronkelijke rechte- 
lijnsegmenten. 
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Opties-menu 


Met de commando's in het Opties-menu van het kleurpalet kunt u het kleurenscata 
wijzigen dat wordt afgebeeld in het palet. Aanvullende informatie over de commando's 
in het Opties-menu vindt u in het gedeelte Kleuren in Om te beginnen. 

Verloop Met het commando 'Verloop' maakt u een 

geschakeerde reeks tussen de eerste en de laatste 
kleur in een groep geselecteerde kleuren. 

Regenboog Met het commando 'Regenboog' maakt u een 

regenboog tussen de eerste en de laatste kleur in een 
groep geselecteerde kleuren. Met de eerste en de 
laatste van de geselecteerde kleuren wordt een 
gedeelte van de kleurcirkel gedefinieerd. Deze twee 
kleuren veranderen niet wanneer u het commando 
'Regenboog' kiest. Het gedeelte van de kleurcirkel 
dat wordt gedefinieerd door de eerste en de laatste 
kleur (tegen de richting van de klok in) is verdeeld 
in hetzelfde aantal segmenten als het aantal kleuren 
dat u hebt geselecteerd tussen de eerste en de laatste 
kleur. De tussengelegen kleuren veranderen dan in 
de kleuren die overeenkomen met de tinten in de 
kleurcirkel. 

Complementair Met het commando 'Complementair' kunt u een 

enkele kleur of een groep geselecteerde kleuren 
veranderen in de complementaire kleur(en). Dit 
zijn de tegenoverliggende kleuren in de kleurcirkel. 

Wijzig-menu 

Met de commando's in het Wijzig-menu van het kleurpalet kunt u het kleurpalet nog 
verder wijzigen. 

Herstel Met het commando 'Herstel' kunt u de laatste 

wijziging die u in het palet hebt aangebracht, 
ongedaan maken. Alleen de laatste wijziging wordt 
geannuleerd. 

U kunt het commando ongedaan maken door het 
opnieuw te kiezen. 

Met 'Herstel' kunt u geen actie ongedaan maken die 
geen wijziging in het kleurpalet heeft 
teweeggebracht, zoals de selectie van een kleur of 
een groep kleuren. 

Vorige versie Met het commando 'Vorige versie' kunt u alle 

wijzigingen ongedaan maken die u hebt aangebracht 
nadat u het dialoogvenster 'Kleurpalet' hebt 
geopend. Dit commando kunt u weer ongedaan 
makervdoor 'Herstel' te kiezen uit het Wijzig-menu 
voordat u een andere bewerking uitvoert. 


562 Kleuren 



Kopieer & Plak 


Met de commando's 'Kopieer' en 'Plak' kunt u een 
kleur of een groep kleuren naar een ander gedeelte 
van het palet kopieren. Om de kleuren te kopieren, 
selecteert u een kleur of een groep kleuren in het 
palet (er verschijnt een witte rand rond de 
geselecteerde kleuren) en kiest u 'Kopieer' uit het 
Wijzig-menu. Om de kleuren te plakken, selecteert 
u de kleur(en) die u wilt vervangen en kiest u 'Plak' 
uit het Wijzig-menu. 

De geselecteerde kleuren worden vervangen door de 
gekopieerde kleuren. Als u probeert een groep 
gekopieerde kleuren in een te kleine ruimte te 
plakken, worden niet alle kleuren geplakt. Als u 
bijvoorbeeld drie kleuren kopieert en deze 
vervolgens probeert in te plakken in twee vakken, 
worden alleen de eerste twee kleuren geplakt. Als u 
minder kleuren kopieert dan het aantal kleuren dat 
u hebt geselecteerd om te vervangen, worden de 
extra vakken ook gevuld met (een aantal van) de 
gekopieerde kleuren. 


Opmerkingen 


Standaard-kleurcirkel 

U kunt de standaard-kleurcirkel van de Macintosh gebruiken om afzonderlijke kleuren in het 
palet te wijzigen. Om de kleurcirkel af te beelden, klikt u dubbel op de kleur die u wilt wijzigen. 
Vervolgens brengt u de gewenste wijzigingen aan en klikt u op 'OK' om de wijzigingen op te 
slaan. Zie ook het gedeelte Kleuren in Om te beginnen en de documentatie bij uvo Macintosh 
voor meer informatie over de kleurcirkel. 

Opslag van kleuren 

Het hangt van uu> computer af hoe de kleuren op het scherm worden weergegeven. De kleuren 
die u in uw objecten gebruikt, worden echter opgeslagen als de werkelijke kleur (in RGB- 
waarden) in de documenten. Hoe beter uw beeldscherm deze waarden kan weergeven, dues te 
realistischer zijn de kleuren op het scherm. Wanneer u een document bekijkt op een andere 
computer die over betere kleurweergavemogelijkheden beschikt, zullen de kleuren er anders 
uitzien (meer als de werkelijke kleuren). 
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Met het commando 'Knip' kunt u geselecteerde objecten uit het tekenvenster of 
geselecteerde tekst uit een tekstobject verwijderen en in het klembord zetten. 


Een object knippen 

Om een of meer objecten te knippen en in het klembord te zetten, gaat u als volgt te 
werk: 

1 Selecteer het object of de objecten die u wilt knippen. 

Raadpleeg Objecten selecteren in de inleiding als u niet weet hoe u een object moet 
selecteren. 

2 Kies 'Knip' uit het Wijzig-menu. 

De objecten die u knipt, vervangen de huidige inhoud van het klembord en blijven net 
zolang in het klembord staan totdat u het commando 'Knip' of 'Kopieer' opnieuw kiest 
(of totdat u de computer uitzet). 

Een beveiligd object kan niet worden geknipt. Raadpleeg Beveiligvoor meer informatie. 

Tekst knippen 

Om tekst uit een tekstobject te knippen, gaat u als volgt te werk: 

1 Klik dubbel op het tekstobject zodat u het kunt bewerken. 

U kunt ook eerst op het tekstsymbool klikken en dan op het tekstobject om het te 
bewerken. 

2 Selecteer de tekst die u wilt knippen. 

3 Kies 'Knip' uit het Wijzig-menu. 

De tekst wordt nu in het klembord gezet en blijft daar staan totdat u het commando 
'Knip' of 'Kopieer' opnieuw kiest of totdat u de computer uitzet. 


Opmerkingen 


Kopieer 

Als u een selectie in het klembord wilt zetten zonder het uit de tekening te verwijderen, kiest u 
'Kopieer' uit het Wijzig'menu. Raadpleeg Kopieer voor meer informatie. 
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Plak 


U hunt de inhoud van het klembord in een document invoegen door 'Plak' te kiezen uit het 
Wijzig-menu. Als u WordPerfect verlaat, blijft de selectie in het klembord strnn, zodat u deze 
in een ander programma kunt plakken. De inhoud van het klembord vvordt gevuist zodra u de 
computer uitzet. Raadpleeg Plak voor meer informatie. 

Toon klembord 

U kunt de inhoud van het klembord bekijken door 'Toon klembord' te kiezen uit het Wijzig - 
menu. Raadpleeg Toon klembord voor meer informatie. 
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Kopieer 


Met het commando 'Kopieer' kunt u geselecteerde objecten naar het klembord 
kopieren zonder dat ze uit het tekenvenster worden verwijderd. 

Kopieren en in het klembord zetten 

Om een of meer objecten te kopieren en in het klembord te zetten, gaat u als volgt te 
werk: 

1 Selecteer het object of de objecten die u wilt kopieren. 

Raadpleeg Objecten selecteren in de inleiding als u niet weet hoe u een object moet 
selecteren. 

2 Kies 'Kopieer' uit het Wijzig-menu. 

Het object of de objecten die u kopieert, vervangen alles wat er op dat moment in het 
klembord staat en blijven net zolang in het klembord staan totdat u het commando 
'Knip' of 'Kopieer' opnieuw kiest (of totdat u de computer uitzet). 


Opmerkingen 


K nip 

Als u een of meer objecten uit het tekenvenster wilt verwijderen en in het klembord wilt zetten, 
kiest u 'Knip' uit het Wijzig'menu. Raadpleeg Knip voor meer informatie. 

Plak 

U kunt de inhoud van het klembord in een document invoegen door 'Flak' te kiezen uit het 
Wijzig'menu. Als u WordPerfect verlaat , blijft de selectie in het klembord staan, zodat u deze 
in een ander programma kunt plakken. De inhoud van het klembord wordt gewist zodra u de 
computer uitzet. Raadpleeg Plak voor meer informatie. 

Toon klembord 

U kunt de inhoud van het klembord bekijken door ’Toon klembord' te kiezen uit het 
Wijzig'menu. Raadpleeg Toon klembord voor meer informatie. 
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Knommesymbool 

Met het krommesymbool kunt u Bezier-krommen tekenen. Hieronder ziet u enkele 
voorbeelden van dergelijke krommen. 



Het krommesymbool wetkt heel anders dan de andere symbolen. Krommen bestaan uit 
krommesegmenten. Voor elk krommesegment moet u vier punten specificeren—twee 
ankerpunten en twee stuurpunten. De ankerpunten bepalen waar het krommesegment 
begint en eindigt. De stuurpunten bepalen de vorm van het krommesegment. 


Eerste stuurpunt 
Krommesegment 


Eerste ankerpunt 



Tweede stuurpunt 


Tweede ankerpunt 

Ankergroep. Een ankergroep bepaalt hoe 
twee kromme segmenten bij elkaar komen. 


Om een kromme goed te tekenen, moet u weten waar de anker- en stuurpunten moeten 
komen. De juiste grootte en vorm van de kromme zijn hiervan afhankelijk. Het is een 
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goed idee om eerst even te experimenteren met het tekenen van verschillende soorten 
krommen, zodat u vertrouwd raakt met de werking van dit symbool. 


Een kromme tekenen 

Een kromme tekent u als volgt: 

1 Klik op het krommesymbool. 

Klik dubbel als u meer dan een kromme-object wilt tekenen. 

2 Klik (en houd de muisknop ingedrukt) op de plaats waar het eerste 
krommesegment moet beginnen. 

3 Sleep met de muis om de stuurpunten te verplaatsen. 

Hoewel u twee stuurpunten ziet, wordt alleen het punt dat het dichtst bij de 
aanwijzer staat, gebruikt om het eerste krommesegment te tekenen. 

Als u niet met de muis sleept, blijven de stuurpunten op dezelfde plaats als het 
ankerpunt, waardoor u een rechte-lijnsegment krijgt in plaats van een 
krommesegment. 

4 Laat de muisknop los als het stuurpunt op de gewenste plaats staat. 

De kromme verschijnt nu. U kunt het stuurpunt niet zien, maar het is er wel. U ziet 
altijd alleen de stuurpunten voor het huidige ankerpunt en dan nog alleen zolang u 
de muisknop ingedrukt houdt. 

5 Verplaats de aanwijzer (zonder de muisknop ingedrukt te houden) naar de positie 
waar het volgende ankerpunt moet komen. 

Terwijl u de muis verplaatst, verandert het krommesegment overeenkomstig het 
nieuwe ankerpunt. Het onzichtbare stuurpunt bepaalt hoe de vorm van de kromme 
verandert. 

G Klik (en houd de muisknop ingedrukt) op de plaats waar u het ankerpunt wilt 
hebben. 

Het ankerpunt dat u nu instelt, is het eind-ankerpunt voor het eerste 
krommesegment en het begin-ankerpunt voor het volgende krommesegment. 

Als u een fout maakt, drukt u op Delete om het ankerpunt te wissen en begint u 
opnieuw. U kunt op 38-Z drukken om het gewiste ankerpunt terug te halen. 

7 Versleep de aanwijzer om het tweede stuurpunt op de gewenste plaats te zetten. 

Er verschijnen twee stuurpunten terwijl u sleept. Het stuurpunt dat het verst van de 
aanwijzer is verwijderd, is het tweede punt dat wordt gebruikt om de vorm te 
bepalen van het krommesegment dat u net hebt getekend. Het stuurpunt dat het 
dichtst in de buurt van de aanwijzer staat, wordt gebruikt als het eerste stuurpunt in 
het volgende krommesegment. 


U kunt de twee stuurpunten onafhankelijk van elkaar verplaatsen door Command 
ingedrukt te houden terwijl u sleept. Hierdoor krijgt u een “hoek” of een “knik” in 
de kromme. 

8 Laat de muisknop los om het tweede stuurpunt in te stellen. 

U hebt nu de begin- en de eind-ankerpunten en beide stuurpunten voor het eerste 
krommesegment ingesteld. Aangezien het tweede ankerpunt en stuurpunt ook door 
het volgende boogsegment worden gebruikt, hebt u bovendien het begin-ankerpunt 
en het eerste stuurpunt voor het tweede krommesegment ingesteld. 

9 Herhaal de stappen vijf tot en met acht om de overige krommesegmenten te 
tekenen. 

Voer tenslotte de laatste stap uit: 

10 Klik dubbel om het kromme-object open te laten 

of 

klik vlakbij het begin-ankerpunt om de kromme te sluiten. 


Open kromme-object 


Gesloten kromme-object 



Als u heel dicht in de buurt van het begin-ankerpunt van het eerste 
krommesegment klikt en vervolgens met de muis sleept, kunt u de stuurpunten die 
bij dit ankerpunt horen, verplaatsen om het eerste krommesegment te veranderen. 
(In dit geval is het eerste en het laatste ankerpunt hetzelfde punt.) 

Wanneer u bij het neerzetten van de anker- en stuurpunten de Shift-toets ingedrukt 
houdt, kunt u de aanwijzer alleen horizontaal, verticaal of 45 graden diagonaal 
verplaatsen. 

Wanneer 'Rasterlijning' aan staat terwijl u de kromme tekent, vallen de anker- en 
stuurpunten samen met rasterpunten. U kunt de rasterlijning tijdelijk in- of 


Krommesymbool 569 































































uitschakelen door de Control-toets ingedrukt te houden terwijl u tekent. Als de 
rasterlijning aan staat (de standaardinstelling), zet u deze uit door Control ingedrukt te 
houden terwijl u tekent. Als de rasterlijning uit staat, zet u deze aan door Control 
ingedrukt te houden. Raadpleeg voor meer informatie Het raster in de inleiding en 
Rasterlijning aan/uit in dit naslaggedeelte. 


Een kromme bewerken 

Nadat u een kromme hebt getekend, kunt u hem bewerken door de anker- en 
stuurpunten te verplaatsen. Om een kromme te bewerken, gaat u als volgt te werk: 

1 Klik dubbel op de kromme. 


Wanneer u dubbel op de kromme klikt, 
worden alle ankerpunten zichtbaar. 



2 Klik op een ankerpunt om het te selecteren. 

De stuurpunten die bij het ankerpunt horen, worden zichtbaar. 

3 Versleep het ankerpunt of stuurpunt dat u wilt verplaatsen. 

De twee stuurpunten bij een ankerpunt vallen in een rechte lijn door het ankerpunt. 
Wanneer u een stuurpunt zijdelings verplaatst, maakt het tegenoverliggende 
stuurpunt een boog om de lineaire relatie met de twee andere punten in stand te 
houden. Wanneer u het stuurpunt echter over de denkbeeldige lijn naar of van het 
ankerpunt vandaan sleept, wordt het tegenoverliggende stuurpunt niet verplaatst 
om dezelfde afstand tot het ankerpunt in te nemen als het andere stuurpunt. Als u 
wilt dat de afstand van het tegenoverliggende stuurpunt tot het ankerpunt wel 
wordt aangepast, houdt u Option ingedrukt terwijl u sleept. Als u wilt dat het 
tegenoverliggende stuurpunt op dezelfde plaats blijft staan terwijl u het stuurpunt 
versleept (zodat noch de lineaire relatie noch de afstand in stand wordt gehouden), 
houdt u Command ingedrukt terwijl u sleept. Op die manier kunt u het stuurpunt 
onafhankelijk van het tegenoverliggende stuurpunt verslepen en een “hoek" of een 
“knik” in de kromme maken. 
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* firchief Wijzig Layout Object Macro Letter Stijl 



Tijdens het verplaatsen van anker- of stuurpunten kunt u Shift ingedrukt houden om 
de aanwijzer alleen horizontaal, verticaal of diagonaal te kunnen verplaatsen. U kunt 
ook Control ingedrukt houden om de rasterlijning tijdelijk in- of uit te schakelen 
tijdens de bewerking van een kromme. (Wanneer de rasterlijning aan staat, vallen de 
anker- en stuurpunten samen met rasterpunten.) Raadpleeg voor meer informatie Het 
raster in de inleiding en Rasterlijning aan/uit in dit naslaggedeelte. 

Wanneer een stuurpunt en een ankerpunt elkaar overlappen, wordt altijd het 
ankerpunt geselecteerd en niet het stuurpunt wanneer u op dit punt klikt. Als u het 
stuurpunt wilt selecteren, moet u de Command-toets ingedrukt houden terwijl u klikt. 
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Lettergrootte 


Als u de grootte van de tekst in tekstobjecten wilt veranderen, kunt u een nieuwe 
grootte kiezen uit het Letter-menu. 


De lettergrootte wijzigen 

U kunt de grootte van geselecteerde tekst in een tekstobject of in hele geselecteerde 
tekstobjecten wijzigen of u kunt de standaardlettergrootte voor het tekenvenster 
veranderen. Als er tekst of tekstobjecten zijn geselecteerd wanneer u een andere grootte 
kiest, wordt de nieuwe grootte alleen gebruikt voor de geselecteerde tekst of 
tekstobjecten. Als er geen tekst of tekstobjecten zijn geselecteerd, wordt de grootte die 
u kiest de standaardlettergrootte, die voor alle nieuwe tekstobjecten wordt gebruikt, 
totdat u het tekenvenster sluit. 

De lettergrootte wijzigt u als volgt: 

1 Klik dubbel op een tekstobject als u de lettergrootte van een stuk tekst in dat 
tekstobject wilt veranderen en selecteer vervolgens de betreffende tekst 

of 

selecteer een of meer tekstobjecten als u de lettergrootte van hele tekstobjecten 
wilt veranderen 

of 

zorg ervoor dat er geen tekstobjecten zijn geselecteerd als u de 
standaardlettergrootte wilt veranderen. 

2 Kies een lettergrootte uit het Letter-menu. 

Als u een grootte wilt kiezen die niet in het Letter-menu staat, kiest u 'Andere 
grootte' uit het menu. U kunt dan een grootte in het vak 'Lettergrootte' typen en op 
'OK' klikken. Raadpleeg Andere grootte voor meer informatie. 

Raadpleeg voor meer informatie Lettergrootte eerder in deze handleiding. 


Opmerkingen 


Uitgerekte tekst 

U kunt de grootte en de weergave van tekst ook veranderen door tekst uit te rekken. Raadpleeg 
Tekst uitrekken onder Tekstsymbool voor meer informatie. 
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Standaardinstellingen wijzigen 

Als u de lettergrootte verandert, kunt u de nieuwe lettergrootte als standaardinstelling opslaan 
met het commando 'Bewaar instellingen'. Raadpleeg Bewaar instellingen voor meer 
informatie. 
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Lettertype 


In het Letter-menu ziet u een overzicht van de lettertypen die zijn ge'installeerd in uw 
systeem. U kunt deze lettertypen allemaal gebruiken in uw tekstobjecten. Het hangt 
echter van uw printer en de lettertypen van de printer af of ze goed worden afgedrukt. 


Lettertypen wijzigen 

U kunt het lettertype van geselecteerde tekst in een tekstobject veranderen of u kunt 
het standaardlettertype voor het tekenvenster wijzigen. Als er tekst of tekstobjecten 
zijn geselecteerd wanneer u een lettertype kiest, wordt het gekozen lettertype alleen 
gebruikt voor de geselecteerde tekst of tekstobjecten. Als er geen tekst of tekstobjecten 
zijn geselecteerd, wordt het lettertype dat u kiest het standaardlettertype, dat voor de 
tekst in alle nieuwe objecten wordt gebruikt, totdat u het tekenvenster sluit. 

U selecteert een lettertype als volgt: 

1 Klik dubbel op een tekstobject als u het lettertype van een stuk tekst in dat 
tekstobject wilt veranderen en selecteer vervolgens de betreffende tekst 

of 

selecteer een of meer tekstobjecten als u het lettertype van hele tekstobjecten wilt 
veranderen 

of 

zorg ervoor dat er geen tekstobjecten zijn geselecteerd als u het 
standaardlettertype wilt veranderen. 

2 Kies een lettertype uit het Letter-menu. 

Als er veel lettertypen zijn ge'installeerd in uw systeem, kunt u het Letter-menu 
verschuiven om alle beschikbare lettertypen te bekijken. Als u naar het laatste 
lettertype in het menu gaat, verschuift het menu automatisch. 

Raadpleeg Lettertype in het algemene naslaggedeelte eerder in deze handleiding voor 
meer informatie over lettertypen. 


Opmerkingen 


Standaardinstellingen wijzigen 

A Is u het standaardlettertype verandert, kunt u het commando 'B ewaar instellingen' gebruiken 
om het nieuwe lettertype op te slaan als standaardlettertype. Raadpleeg Bewaar instellingen 
voor meer informatie. 
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Lijning 


Met het dialoogvenster 'Lijning' kunt u objecten op elkaar of op het raster lijnen. 
(Raadpleeg Het raster in de inleiding voor meer informatie over het raster.) 


r L U n - 

® Objecten O Op raster 


pHorizontaal 
<§) Geen 
O Links 
O Midden 
O Rechts 


ptterticaal - 

(D Geen 
O Bouen 
O Midden 
O Onder 


[ Rnnuleer ) | OK J 


U kunt objecten horizontaal of verticaal lijnen. Wanneer u objecten horizontaal lijnt, 
kunt u ze lijnen op hun linker rand, hun rechter rand of op een denkbeeldige lijn die 
verticaal door het midden van de objecten loopt. De objecten worden dan naar links of 
rechts verplaatst totdat de randen die u hebt geselecteerd met dezelfde verticale lijn 
samenvallen (als u objecten op elkaar lijnt), of samenvallen met de dichtstbijzijnde 
verticale lijn in het raster (als u objecten op het raster lijnt). 
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Deze objecten zijn nil horizontaal gelijnd op 
de rechterrand. 


Als u objecten verticaal lijnt, kunt u ze lijnen op hun bovenrand, hun onderrand of op 
een denkbeeldige lijn die horizontaal door het midden van de objecten loopt. De 
objecten worden omhoog of omlaag verplaatst totdat de randen die u hebt geselecteerd 
met dezelfde horizontale lijn samenvallen (als u objecten op elkaar lijnt), of 
samenvallen met de dichtstbijzijnde horizontale lijn in het raster (als u objecten op het 
raster lijnt). 
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Objected lijnen 

Om objecten te lijnen, gaat u als volgt te werk: 

1 Selecteer het object of de objecten die u wilt lijnen. 

Raadpleeg Objecten selecteren in de inleiding als u niet weet hoe u een object moet 
selecteren. 

2 Kies 'Lijning' uit het Object-menu. 

Het dialoogvenster 'Lijning' verschijnt. 

3 Kies 'Objecten' als u de objecten op elkaar wilt lijnen 

of 

kies 'Op raster' als u het object of de objecten op het raster wilt lijnen. 

4 Selecteer de radioknop die overeenkomt met de rand waarop u het object of de 
objecten wilt lijnen. 

Raadpleeg de beschrijvingen aan het begin van dit gedeelte voor meer informatie 
over deze opties. 

5 Klik op 'OK'. 

Het object of de objecten worden gelijnd. 
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Opmerkingen 

Tekst lijnen 

Raadpleeg Tekst lijnen voor informatie over het lijnen van tekst. 
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Met het lijnsymbool kunt u rechte lijnen tekenen. 



Een lijn tekenen 

Een Lijn tekent u als volgt: 

1 Klik op het lijnsymbool. 

Klik dubbel als u meer dan een lijn wilt tekenen. 

2 Zet de aanwijzer op de plaats waar de lijn moet beginnen. 

3 Versleep de aanwijzer om de lijn te tekenen en laat dan de muisknop los. 

Door Shift ingedrukt te houden, kunt u verticale lijnen, horizontale lijnen of diagonale 
lijnen (45 graden) tekenen. 

U kunt de rasterlijning tijdelijk in- of uitschakelen door de Control-toets ingedrukt te 
houden terwijl u tekent. Als de rasterlijning aan staat (de standaardinstelling), zet u 
deze uit door Control ingedrukt te houden terwijl u tekent. Als de rasterlijning uit staat, 
zet u deze aan door Control ingedrukt te houden. Raadpleeg voor meer informatie Het 
raster in de inleiding en Rasterlijning aan/uit in dit naslaggedeelte. 

Om de kleur, het patroon of de dikte van de lijn te veranderen, kunt u her penkleur-, 
penpatroon- en pendiktesymbool gebruiken. Raadpleeg Penkleursymbool, 
Penpatroonsymbool of Pendiktesymbool voor meer informatie. 
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Macro's 


De commando's in het Macro-menu in het tekenvenster zien er hetzelfde uit en werken 
ook precies hetzelfde als in het documentvenster. Raadpleeg Macro's in het algemene 
naslaggedeelte eerder in deze handleiding voor meer informatie over het gebruik van 
deze commando's. In de WordPerfect Macro Manual, die apart verkrijgbaar is, vindt u 
uitgebreide informatie over geavanceerde macrofuncties, inclusief een lijst van 
variabelen en commando's die beschikbaar zijn in de macro-editor. 
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Naar achteren 


Elk object dat u tekent, wordt op een ander niveau van het tekenvenster gemaakt. Als 
u alle objecten op dezelfde plaats zet, worden ze op elkaar gestapeld. Met het commando 
'Naar achteren' kunt u geselecteerde objecten naar het achterste niveau in de 
stapelvolgorde verplaatsen. 



Dit object is helemaal naar achteren 
verplaatst 
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Een object helemaal naar achteren verplaatsen 

Om een of meer objecten helemaal achteraan te zetten, gaat u als volgt te werk: 

1 Selecteer het object of de objecten die u wilt verplaatsen. 

Raadpleeg Objecten selecteren in de inleiding als u niet weet hoe u een object moet 
selecteren. 

2 Kies 'Naar achteren' uit het Object-menu. 

Als u meer dan een object hebt geselecteerd, worden alle geselecteerde objecten 
achter alle niet-geselecteerde objecten geplaatst, maar ze behouden hun onderlinge 
volgorde. 

Raadpleeg Niveau naar achteren als u wilt weten hoe u een object slechts een niveau naar 
achteren kunt verplaatsen. 


Naar voren 


Dit object is helemaal naar voren verplaatst. 


Elk object dat u tekent, wordt op een ander niveau van het tekenvenster gemaakt. Als 
u alle objecten op dezelfde plaats zet, worden ze op elkaar gestapeld. Met het commando 
'Naar voren' kunt u geselecteerde objecten naar het voorste niveau in de stapelvolgorde 
verplaatsen. 
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Een object helemaal naar voren verplaatsen 

Om een of meer objecten helemaal naar voren te verplaatsen, gaat u als volgt te werk: 

1 Selecteer het object of de objecten die u wilt verplaatsen. 

Raadpleeg Objecten selecteren in de inleiding als u niet weet hoe u een object moet 
selecteren. 

2 Kies 'Naar voren' uit het Object-menu. 

Als u meer dan een object hebt geselecteerd, worden alle geselecteerde objecten 
voor alle niet-geselecteerde objecten geplaatst, maar ze behouden hun onderlinge 
volgorde. 


Raadpleeg Niveau naar voren als u wilt weten hoe u een object slechts een niveau naar 
voren kunt verplaatsen. 


Nieuw 


Met het commando 'Nieuw’ opent u een nieuw WordPerfect document. Dit commando 
werkt precies hetzelfde als in een documentvenster. Als u dit commando kiest, komt u 
in het documentvenster van een nieuw document, niet in een tekenvenster. Raadpleeg 
Nieuw in het algemene naslaggedeelte eerder in deze handleiding voor meer informatie 
over het commando 'Nieuw 1 . 

Als u de inhoud van het klembord (tekst of afbeeldingen) in het nieuwe document wilt 
invoegen, kiest u 'Flak' uit het Wijzig--menu. Als u de inhoud van het klembord in een 
tekenvenster wilt invoegen, moet u het tekenvenster eerst openen voordat u 'Plak' 
kiest. 
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Niveau naan achteren 


Elk object dat u tekent, wordt op een ander niveau van het tekenvenster gemaakt. Als 
u alle objecten op dezelfde plaats zet, worden ze op elkaar gestapeld. Met het commando 
'Niveau naar achteren 1 kunt u geselecteerde objecten een niveau naar achteren 
verplaatsen in de stapelvolgorde. 
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Dit object is ben niveau naar achteren— 
verplaatst. 
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Een object naar achteren verplaatsen 

Om een of meer objecten naar achteren te verplaatsen, gaat u als volgt te werk: 

1 Selecteer het object of de objecten die u naar achteren wilt verplaatsen. 

Raadpleeg Objecten selecteren in de inleiding als u niet weet hoe u objecten moet 
selecteren. 

2 Kies 'Niveau naar achteren' uit het Object-menu. 

Als u meer dan een object hebt geselecteerd, worden alle objecten achter het 
onderliggende object verplaatst, maar ze behouden hun onderlinge volgorde. 

Raadpleeg Naar achteren als u een object helemaal onderop in de stapel wilt leggen. 
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Niveau naar voren 

Elk object dat u tekent, wordt op een ander niveau van het tekenvenster gemaakt. Als 
u alle objecten op dezelfde plaats zet, worden ze op elkaar gestapeld. Met het commando 
'Niveau naar voren' kunt u geselecteerde objecten een niveau naar voren verplaatsen 
in de stapelvolgorde. 



Dit object is ben niveau naar voren verplaatst 
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Een object naar voren verplaatsen 

Om een of meer objecten een niveau naar voren te verplaatsen, gaat u als volgt te werk: 

1 Selecteer het object of de objecten die u naar voren wilt verplaatsen. 

Raadpleeg Objecten selecteren in de inleiding als u niet weet hoe u objecten moet 
selecteren. 

2 Kies niveau naar voren uit het Object-menu. 

Als u meer dan een object hebt geselecteerd, worden alle objecten voor het 
bovenliggende object verplaatst, maar ze behouden hun onderlinge volgorde. 

Raadpleeg Nam voren als u een object helemaal bovenop in de stapel wilt leggen. 
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Open 


Met het commando 'Open' kunt u een bestaand document openen. Dit commando 
werkt precies hetzelfde als in het documentvenster. Als u dit commando kiest, komt u 
in het documentvenster van het document, niet in een tekenvenster. Raadpleeg Open 
in het algemene naslaggedeelte eerder in deze handleiding voor meer informatie over 
het commando 'Open'. 

Als u de inhoud van het klembord (tekst of afbeeldingen) in het geopende document 
wilt invoegen, kiest u 'Flak' uit het Wijzig-menu. Als u de inhoud van het klembord in 
een tekenvenster wilt invoegen, moet u het tekenvenster eerst openen voordat u' Flak' 
kiest. 
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Ovaalsymbool 


Met het ovaalsymbool kunt u ovalen en cirkels tekenen. 



Een ovaal of een cirkel tekenen 

Een ovaal of een cirkel tekent u als volgt: 

1 Klik op het ovaalsymbool. 

Klik dubbel als u meer dan een ovaal wilt tekenen. 

2 Zet de aanwijzer op de plaats waar u wilt beginnen met tekenen. 

3 Sleep de aanwijzer in een willekeurige richting om de ovaal te tekenen en laat de 
muisknop los. 

Om een cirkel te maken, houdt u de Shift-toets ingedrukt terwijl u tekent. 

Ovalen worden altijd getekend met verticale en horizontale assen. Als u de richting van 
het ovaal wilt veranderen, gebruikt u het commando 'Roteer' of het rotatiesymbool (zie 
Roteer en Rotatiesymbool). 

U kunt de rasterlijning tijdelijk in- of uitschakelen door de Control-toets ingedrukt te 
houden terwijl u tekent. Als de rasterlijning aan staat (de standaardinstelling), zet u 
deze uit door Control ingedrukt te houden terwijl u tekent. Als de rasterlijning uit staat, 
zet u deze aan door Control ingedrukt te houden. Raadpleeg voor meer informatie Het 
raster in de inleiding en Rasterlijning aan/uit in dit naslaggedeelte. 
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Pagina-instelling 

Met het commando 'Pagina'instelling' kunt u het papierformaat, de afdrukrichting en 
andere kenmerken van uw document veranderen. Raadpleeg voor meer informatie 
Pagina-instelling in het algemene naslaggedeelte eerder in deze handleiding. 
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Patronen 


In het dialoogvenster 'Patronen' kunt u de patronen veranderen die beschikbaar zijn in 
het patroonpalet. Raadpleeg Penpatroonsymbool en Vulpatroonsymbool voor meer 
informatie over het selecteren van patronen voor tekenobjecten. 


Een patroon vuijzigen 

Om een patroon in het patroonpalet te wijzigen, gaat u als volgt te werk: 
1 Kies 'Patronen' uit het Wijzig-menu. 

Het dialoogvenster 'Bewerk patroon' verschijnt. 


Dit is de vergrote weergave van het patroon. 
Hierin kunt u de punten waaruit het patroon— 
bestaat, gemakkelijk bewerken 


De punten in het midden van het basisgebied— 
van het vergrote patroon zijn in zwart-wit 


De balk onder het patroonpalet geeft aan hoe 
het patroon er op normale grootte uitziet. 



Naast al le hoeken en zijden bevi nden zich 
kopieSn van het basisgebied, zodat u kunt 
bekijken hoe het patroon in een groot vlak 
overkomt. 


Het basisgebied en de kopieen ervan vormen 
samen het venster 'Bewerk patroon 1 

Met de vier schuifpijien kunt u het patroon in 
de richting van de pijl verschuiven. 


2 Klik op het patroon dat u wilt wijzigen, zodat het wordt geselecteerd. 

Het standaardpatroonpalet bevat 64 patronen. U kunt deze standaardpatronen 
gebruiken, maar u kunt ook uw eigen patronen maken. 

U kunt een patroon selecteren dat lijkt op het patroon dat u wilt maken, of u kunt 
het effen zwarte of witte patroon selecteren als u een geheel nieuw patroon wilt 
maken. Er zijn echter niet meer dan 64 patronen tegelijkertijd beschikbaar. 
Wanneer u een patroon wijzigt, is het oorspronkelijke patroon niet meer 
beschikbaar. Als u bijvoorbeeld het effen zwarte patroon vaak gebruikt, moet u dit 
patroon niet selecteren om te wijzigen, omdat u het effen zwarte patroon zelf dan 
niet meer kunt gebruiken. Het wordt namelijk vervangen door het nieuwe patroon 
dat u maakt. 

3 Zet de aanwijzer in het venster 'Bewerk patroon' en klik op de witte puntjes die 
u zwart wilt maken en op de zwarte puntjes die u wit wilt maken. 

Als u op een wit puntje klikt, de muisknop ingedrukt houdt en de aanwijzer 
versleept, worden alle puntjes waar u doorheen sleept, zwart (of ze blijven zwart). 
Als u op een zwart puntje klikt, de muisknop ingedrukt houdt en de aanwijzer 
versleept, worden alle puntjes waar u doorheen sleept, wit (of ze blijven wit). 


Patronen 593 
























Om het patroon te wijzigen, kunt u klikken op de puntjes in het basisgebied of in 
een van de kopieen. De wijzigingen die u aanbrengt, worden in alle gebieden 
weergegeven. 

Witte puntjes krijgen de pen- of vulkleur van de achtergrond en zwarte puntjes 
krijgen de pen- of vulkleur van de voorgrond. Raadpleeg Vulkleursyinbool of 
Penkleursymbool voor meer informatie over pen- en vulkleuren. 

4 Klik op 'OK'. 

Als u het oorspronkelijke patroon dat u aan het wijzigen bent, wilt herstellen, klikt 
u op dat patroon in het standaardpalet in het dialoogvenster voordat u op 'OK' klikt. 
Als u op 'OK' hebt geklikt nadat u een patroon hebt veranderd, kunt u het 
standaardpatroon niet meer herstellen (of u moet het zelf opnieuw maken). 

De patronen die u hebt veranderd, worden alleen in het actieve tekenvenster gebruikt. 

In alle patroonpaletten in het actieve tekenvenster worden de nieuwe patronen 

gebruikt. U kunt de patronen niet opslaan met het commando 'Bewaar instellingen' en 

u kunt ze ook niet naar een ander tekenvenster kopieren. 

Knoppen 

U kunt de volgende knoppen gebruiken bij het bewerken van patronen: 

Wis Met de knop 'Wis' maakt u alle puntjes in het patroon wit. 

Negatief Met de knop 'Negatief maakt u alle zwarte puntjes wit en alle witte 

puntjes zwart. 

Herstel Met de knop 'Herstel' kunt u de wijziging die u het laatst hebt 

aangebracht in het patroon, ongedaan maken. U kunt de wijziging 
die u hebt hersteld, opnieuw aanbrengen door weer 'Herstel' te 
kiezen uit het Wijzig-menu. 

Met 'Herstel' kunt u geen handeling herstellen waarmee geen 
wijziging is aangebracht in het patroon, bijvoorbeeld de selectie 
van een ander patroon in het palet. 

Annuleer Met de knop 'Annuleer' sluit u het dialoogvenster en annuleert u 

alle wijzigingen die u in patronen hebt aangebracht nadat u het 
venster hebt geopend. 

OK Met de knop 'OK' slaat u de wijzigingen op die u in de patronen 

hebt aangebracht en sluit u het dialoogvenster. 


Pendikte 


De dikte van de randen van uw objecten wordt bepaald door de pendikte. U kunt de 
pendikte veranderen met het pendiktesymbool of met het dialoogvenster 'Pendikte'. 
Met het pendiktesymbool kunt u een pendikte kiezen uit een palet met 
standaarddikten. Als u echter een dikte wilt gebruiken die niet in het palet beschikbaar 
is, gebruikt u het dialoogvenster in plaats van het symbool. Raadpleeg Pendiktesymbool 
voor meer informatie over het veranderen van de pendikte via het tekenpalet. 


Een exacte pendikte opgeven 

U kunt de pendikte opgeven voor geselecteerde objecten of u kunt de 
standaardpendikte voor het tekenvenster veranderen. Als er een of meer objecten zijn 
geselecteerd wanneer u de pendikte kiest, wordt de gekozen pendikte alleen gebruikt 
voor de geselecteerde objecten. Als er geen objecten zijn geselecteerd, wordt de 
pendikte die u kiest de standaardpendikte, die voor alle nieuwe objecten wordt 
gebruikt, totdat u het tekenvenster sluit. 

Om een exacte pendikte op te geven, gaat u als volgt te werk: 

1 Selecteer een of meer objecten als u de pendikte van deze objecten wilt 
veranderen 

of 

zorg ervoor dat er geen objecten zijn geselecteerd als u de standaardpendikte wilt 
wijzigen. 

2 Kies 'Pendikte' uit het Layout menu. 

Het dialoogvenster 'Pendikte' verschijnt. 


Pendikte 


,-Oikte 


Hoogte: Q 


cm Breedte: 


0,035 


cm 


[ flnnuleer J 


3 Typ een nieuwe hoogte in het tekstvak 'Hoogte' als u de hoogte van de pen wilt 
veranderen. 

De hoogte bepaalt de dikte van horizontale randen. 
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4 Typ een nieuwe breedte in het tekstvak 'Breedte' als u de breedte van de pen wilt 
veranderen. 

De breedte bepaalt de dikte van verticale randen. 

5 Klik op 'OK'. 

De nieuwe randen verschijnen in alle geselecteerde objecten met een rand of de 
nieuwe pendikte verschijnt in het pendiktesymbool als er geen objecten zijn 
geselecteerd. 

Standaard worden punten als maateenheid gebruikt voor de pendikte. Als u de 
maateenheid wilt veranderen, klikt u op “pt” en kiest u inches (in), centimeters (cm), 
pica's (pic), cicero's (ccr), of didots (ddt) uit het venstermenu. 

Opmerkingen 

Standaardinstellingen wijzigen 

U kunt de nieuwe pendikte als standaardinstelling opslaan met het commando 'Bewaar 
instellingen' uit het Archiefmenu. Raadpleeg Bewaar instellingen voor meer informatie. 
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Pendiktesymbool 

Met het pendiktesymbool kunt u een pendikte instellen voor lijnen en randen. 


De pendikte veranderen 

U kunt de pendikte veranderen voor geselecteerde objecten of u kunt de 
standaardpendikte voor het tekenvenster veranderen. Als er een of meer objecten zijn 
geselecteerd wanneer u de pendikte kiest, wordt de gekozen pendikte alleen gebruikt 
voor de geselecteerde objecten. Als er geen objecten zijn geselecteerd, wordt de 
pendikte die u kiest de standaardpendikte, die voor alle nieuwe objecten wordt 
gebruikt, totdat u het tekenvenster sluit. 

Om de pendikte te veranderen, gaat u als volgt te werk: 

t Selecteer een of meer objecten als u de pendikte van deze objecten wilt 
veranderen 

of 

zorg ervoor dat er geen objecten zijn geselecteerd als u de standaardpendikte wilt 
veranderen. 

2 Klik op het pendiktesymbool en houd de muisknop ingedrukt. 



U kunt zowel de hoogte als de breedte van de pen kiezen. De hoogte bepaalt de dikte 
van horizontale randen en de breedte bepaalt de dikte van verticale randen. 

3 Sleep naar de gewenste pendikte en laat de muisknop los. 
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De nieuwe rand verschijnt om de geselecteerde objecten of de nieuwe pendikte 
verschijnt in het pendiktesymbool als er geen objecten zijn geselecteerd. 

Standaard worden punten gebruikt als maateenheid voor de pendikte. Als u de 
maateenheid wilt veranderen of als u de pendikte wilt veranderen in een dikte die niet 
beschikbaar is in het pendiktesymbool, gebruikt u het commando 'Pendikte' in het 
Layout-menu (zie Pendikte) in plaats van het pendiktesymbool. 


Opnterkingen 

Standaardinstellingen wijzigen 

A Is u de pendikte hebt veranderd, kunt u de nieuwe pendikte als standaardinstelling opslaan 
met het commando 'Bewaar instellingen’. Raadpleeg Bewaar instellingen voor meer 
informatie. 
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Penkleursymbool 

Met het penkleursymbool kunt u een kleur kiezen voor de voorgrond en de achtergrond 
van de randen van uw objecten. De voorgrond en de achtergrond worden bepaald door 
het penpatroon dat u gebruikt. Raadpleeg Penpatroonsymbool voor meer informatie. 


Rand 
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Penkleuren kiezen 

U kunt de penkleuren van geselecteerde objecten wijzigen of u kunt de 
standaardpenkleur voor het tekenvenster veranderen. Als er een of meer objecten zijn 
geselecteerd wanneer u de penkleuren kiest, worden de gekozen penkleuren alleen 
gebruikt voor de geselecteerde objecten. Als er geen objecten zijn geselecteerd, worden 
de penkleuren die u kiest de standaardpenkleuren, die voor alle nieuwe objecten 
worden gebruikt, totdat u het tekenvenster sluit. 

Om penkleuren te kiezen, gaat u als volgt te werk: 

1 Selecteer een of meer objecten als u de penkleuren van deze objecten wilt 
veranderen 

of 

zorg ervoor dat er geen objecten zijn geselecteerd als u de standaardpenkleuren 
wilt veranderen. 
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2 Klik op het voorgrondvak (voorste vak) in het penkleursymbool en kies een 
voorgrondkleur uit het vensterpalet. 

De nieuwe kleur verschijnt nu in de randen van alle geselecteerde objecten of in het 
voorgrondvak van het penkleursymbool als er geen objecten zijn geselecteerd. 

Standaard wordt het effen zwarte penpatroon gebruikt. Als u met het 
penkleursymbool een voorgrondkleur kiest terwijl het effen witte penpatroon (dat 
geen voorgrondkleur heeft) actief is, wordt de kleur die u kiest pas weergegeven 
wanneer u het penpatroon verandert. 

3 Klik op het achtergrondvak (achterste vak) in het penkleursymbool en kies een 
achtergrondkleur uit het vensterpalet. 

Als u met het penkleursymbool een achtergrondkleur kiest terwijl het effen zwarte 
penpatroon (dat geen achtergrondkleur heeft) actief is, wordt de kleur die u kiest pas 
weergegeven wanneer u het penpatroon verandert. 

Als u de kleuren die beschikbaar zijn in het palet, wilt veranderen, gebruikt u het 
commando 'Kleuren' uit het Wijzig-menu. Raadpleeg Kleuren voor meer informatie. 


Opmerkingen 


Standaardinstellingen wijzigen 

U kunt alle wijzigingen die u hebt aangebracht in de penkleurinstellingen als 
standaardinstellingen opslaan met het commando 'Bewaar instellingen'. Raadpleeg Bewaar 
instellingen voor meer informatie. 
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Zwart/ivit'beeldschermen 

A Is u met een zwart/wit-beeldscherm werkt, verschijnt er in plaats van het kleurpalet een 
venstermenu met een lijst van acht kleuren wanneer u op het penkleursymbool klikt. U kunt 
dan een van deze kleuren kiezen, maar u kunt ook 'Anders' kiezen om een kleur in de 
kleurcirkel van de Macintosh te selecteren. De cirkel wordt in zwart'Wit weergegeven, maar u 
kunt RGB (Rood'Groen'Blauw)'Waarden in het dialoogvenster opgeven om de gewenste 
kleuren te specificeren. (AIs uw systeem geen kleurcirkel weergeeft, verschijnt er een 
dialoogvenster waarin u de RGB-waarden kunt opgeven.) 
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Penpatroonsymbool 

Met het penpatroonsymbool kunt u een patroon kiezen voor de randen van uw 
objecten. Raadpleeg Pensymbool voor meer informatie over het gebruik van de pen om 
randen te maken. 


Een penpatroon kiezen 

U kunt het penpatroon van geselecteerde objecten wijzigen of u kunt het 
standaardpenpatroon voor het tekenvenster veranderen. Als er een of meer objecten 
zijn geselecteerd wanneer u het penpatroon kiest, wordt het gekozen patroon alleen 
gebruikt voor de geselecteerde objecten. Als er geen objecten zijn geselecteerd, wordt 
het penpatroon dat u kiest het standaardpenpatroon, dat voor alle nieuwe objecten 
wordt gebruikt, totdat u het tekenvenster sluit. 

U kiest een penpatroon als volgt: 

t Selecteer een of meer objecten als u het penpatroon van deze objecten wilt 
wijzigen 

of 

zorg ervoor dat er geen objecten zijn geselecteerd als u het standaardpenpatroon 
wilt veranderen. 

2 Klik op het penpatroonsymbool en kies een patroon uit het vensterpalet. 



Het patroon verschijnt in de randen van alle geselecteerde objecten of in het 
penpatroonsymbool als er geen objecten zijn geselecteerd. Als u met een 
kleurenbeeldscherm werkt, ziet u dat voor het patroon in het penpatroonsymbool de 
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geselecteerde penkleuren worden gebruikt. (Inhet vensterpalet worden de patronen 
echter altijd in zwart/wit afgebeeld.) 

Als u een patroon wilt maken of wijzigen, kiest u 'Patronen' uit het Wijzig-menu (zie 
Patronen). Om de voorgrond- en de achtergrondkleuren van het patroon te veranderen, 
gebruikt u het penkleursymbool (zie Penkleursymbool). 


Opmerkingen 


Standaardinstellingen wijzigen 

Standaard wordt het effen zwarte patroon gebruikt voor de pen. Ah u dit patroon verandert, 
kunt u het nieuwe penpatroon als standaardinstelling opslaan met het commando 'Bewaar 
instellingen'. Raadpleeg Bewaar instellingen voor meer informatie. 
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Pensymbool 


Met het pensymbool kunt u opgeven of u een rand wilt om uw objecten. 


De pen aan- of uitzetten 

U kunt de rand van geselecteerde objecten aan- of uitzetten of u kunt de 
standaardpeninstelling (aan of uit) voor het tekenvenster veranderen. Als er een of 
meer objecten zijn geselecteerd als u de pen aan- of uitzet, wordt de nieuwe instelling 
alleen gebruikt voor de geselecteerde objecten. Als er geen objecten zijn geselecteerd, 
wordt de peninstelling die u kiest de standaardpeninstelling, die voor alle nieuwe 
objecten wordt gebruikt, totdat u het tekenvenster sluit. 

1 Selecteer een of meer objecten als u de peninstelling voor deze objecten wilt 
veranderen 

of 

zorg ervoor dat er geen objecten zijn geselecteerd als u de standaardpeninstelling 
wilt veranderen. 

2 Klik op het pensymbool als u een of geen object hebt geselecteerd 

of 

houd de muisknop ingedrukt op het pensymbool en kies 'Pen aan' of 'Pen uit' uit 
het venstermenu als u meer dan een object hebt geselecteerd. 

Als u klikt terwijl de pen aan staat, komt de pen in het symbool in een lege inktpot te 
staan om aan te geven dat de pen uit staat. Als u klikt terwijl de pen uit staat, wordt de 
pen in het symbool uit een voile inktpot verwijderd om aan te geven dat de pen aan 
staat. Ook de tekenobjecten in de andere symbolen in het palet geven aan of de pen al 
dan niet aan staat. 
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Bij 'Pen uit 1 staat de pen in een lege inktpoi 
en hebben de tekensymbolen geen randen. 


Bij 'Pen aan 1 komt de pen uit een voile inktpot 
en hebben de tekensymbolen randen. 


III 

_s 

A 


■ 

m 

J 

m 

M. 


~gjH 





ft 



loose| 



De peninstelling die u kiest, blijft actief totdat u de instelling verandert of het 
tekenvenster sluit. 

U kunt de breedte, de hoogte, de kleur en het patroon van de rand die wordt getekend 
met de pen, veranderen. Raadpleeg Pendiktesymbool, Penkleursymbool en 
Penpatroonsymbool voor meer informatie over het wijzigen van deze penkenmerken. 
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Opmerkingen 


Standaardinstellingen wijzigen 

Wanneer u een tekenvenster opent, is de instelling 'Pen aan' standaard geselecteerd. Als u die 
instelling verandert, kune u de nieuwe instelling als standaardinstelling opslaan met het 
commando 'Bewaar instellingen'. Raadpleeg Bewaar instellingen voor meer informatie. 
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Met het commando 'Plak' kunt u de inhoud van het klembord in het tekenvenster 
invoegen. Als het klembord afbeeldingen bevat, worden deze rechtstreeks in het 
tekenvenster geplakt. Als het klembord tekst bevat, wordt die in een tekstobject 
geplakt. 

Een afbeelding plakken 

Om een afbeelding in een tekenvenster te plakken, gaat u als volgt te werk: 

1 Kies 'Plak' uit het Wijzig-menu. 

De inhoud van het klembord verschijnt in het midden van het tekenvenster en 
wordt automatisch geselecteerd. 

2 Sleep de geplakte selectie naar de gewenste plaats. 

3 Klik buiten de selectie om deze te deselecteren. 

Aangezien de inhoud van het klembord niet wordt veranderd, kunt u de afbeelding zo 
vaak plakken als u wilt. 

U kunt afbeeldingen met een groot aantal verschillende bestandsstructuren in het 
tekenvenster plakken. Als u een afbeelding die met een ander programma is gemaakt, 
in WordPerfect plakt, behoudt die afbeelding zijn oorspronkelijke bestandsstructuur 
(PICT, EPS, TIFF, GIF, enzovoort) totdat u hem bewerkt met de tekensymbolen. (Als 
u een WordPerfect afbeelding in een ander programma plakt, wordt die afbeelding met 
de PICT-bestandsstructuur geplakt.) 

Als u afbeeldingen importeert met het commando 'Plak', worden de afbeeldingen 
indien mogelijk gescheiden in de afzonderlijke objecten waaruit ze zijn samengesteld. 
(U kunt deze objecten groeperen om ervoor te zorgen dat ze als een object worden 
behandeld.) Als u een EPS-albeelding met een bijbehorende PICT importeert, wordt 
de PICT in het tekenvenster weergegeven. Als er geen PICT bij de EPS-afbeelding 
hoort, wordt de afbeelding weergegeven als een vak waarin de letters “EPS” staan. 

Tekst plakken 

Om tekst vanuit het klembord in een tekstvak te plakken, gaat u als volgt te werk: 

1 Klik dubbel op het tekstobject waar u de tekst in wilt plakken en klik vervolgens 
op de plaats war u de tekst wilt invoegen of selecteer de tekst die u door de 
geplakte tekst wilt vervangen. 

Raadpleeg Tekstsymbool als u niet weet hoe u tekst of een tekstobject moet 
selecteren Als u tekst plakt zonder eerst een tekstobject te selecteren, wordt er 
automatisch een nieuw tekstobject aangemaakt. 
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2 Kies 'Plak' uit het Wijzig-menu. 

De tekst verschijnt in het tekstvak. 

Aangezien de inhoud van het klembord niet wordt veranderd, kunt u de tekst zo vaak 
plakken als u wilt. 

Wanneer u tekst plakt die een opmaakkenmerk heeft dat niet wordt ondersteund in het 
tekenvenster (zoals relatieve lettergrootten, tekstvakken of kolommen), verdwijnt dat 
kenmerk als de tekst wordt geplakt. Tekst die is opgemaakt met een relatieve 
lettergrootte, wordt bijvoorbeeld weergegeven met de oorspronkelijke lettergrootte (de 
lettergrootte van de tekst voordat deze werd veranderd in relatief). Tekenstijlen zoals 
superscript, subscript, renvooi en doorgehaald, worden uit de tekst verwijderd. 


Opmerkingen 


Toon klembord 

U kunt de inhoud van het klembord bekijken door 'Toon klembord' te kiezen uit het Wijzig - 
menu. Raadpleeg Toon klembord voor meer informatie. 
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Met het dialoogvenster 'PostScript® ' kunt u rechtstreeks PostScript® 
printercommando's in een afbeelding invoegen. U kunt bijvoorbeeld PostScript 
commando's gebruiken om speciale randen of andere effecten in uw documenten aan 
te brengen. Deze objecten zijn bedoeld voor mensen met een uitgebreide kennis van 
PostScript. Meer informatie over de commando's die u kunt invoegen, vindt u in een 
documentatie bij de PostScript printertaal. 



PostScript commando's invoegen 


Om PostScript commando's in te voeren in een tekenvenster, gaat u als volgt te werk: 

1 Kies 'PostScript®' uit het Layout-menu. 

Er wordt een PostScript dialoogvenster geopend. 

2 Typ de commando's die u naar de printer wilt sturen. 

3 Klik op 'OK'. 

Het PostScript object wordt in het tekenvenster weergegeven als een vak met de 
aanduiding “PS”. 

Objecten worden van achteren naar voren afgedrukt. De commando's in een PostScript 
object worden naar de printer gestuurd zodra het object in de stapelvolgorde aan de 
beurt is. U kunt de plaats van het PostScript object in de stapelvolgorde veranderen met 
behulp van de commando's 'Niveau naar achteren', 'Niveau naar voren', 'Naar 
achteren' en 'Naar voren'. (Raadpleeg Niveau naar achteren, Niveau naar voren, Naar 
achteren en Naar voren voor meer informatie.) 
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PostScript commando's bewerken 

Ora de commando's in een PostScript object te bewerken, gaat u als volgt te werk: 

1 Klik dubbel op het PostScript object dat u wilt bewerken. 

Het dialoogvenster 'PostScript' wordt geopend. 

2 Bewerk de commando's. 

U kunt geselecteerde tekst wissen door op Delete te drukken. U kunt tekst invoegen 
door te klikken op de plaats waar de tekst moet komen en vervolgens de tekst te 
typen. 

Klik op 'OK'. 
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Met het commando 'Print' kunt u het huidige document afdrukken. Raadpleeg voor 
meer informatie Print in het algemene naslaggedeelte eerder in deze handleiding. 

Het is mogelijk dat uw printer met een veel hogere resolutie kan afdrukken dan uw 
scherm kan afbeelden. Een afgedrukte afbeelding kan dan ook veel scherper zijn dan 
een afbeelding op het scherm. 

De optie 'Print tekenlaag' in het dialoogvenster 'Print' is standaard geselecteerd Als u 
het document wilt afdrukken zonder de tekenlaag af te drukken, moet u deze optie 
deselecteren. Het afdrukken duurt langer als u het document met de tekenlaag afdrukt. 
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Print naar scherm 

Met het commando 'Print naar scherm' kunt u op het scherm bekijken hoe een 
afgedrukte pagina er precies komt uit te zien. 



'Print naar scherm' is erg handig als u wilt bekijken hoe uw afbeeldingen, tekenlagen en 
watermerken er op papier komen uit te zien. Raadpleeg Print naar scherm in het 
algemene naslaggedeelte eerder in deze handleiding voor meer informatie over dit 
commando. 

U kunt geen bewerkingen uitvoeren in het venster 'Print naar scherm'. Als u de 
weergavegrootte van een afbeelding wilt veranderen om de afbeelding te bewerken, 
moet u het zoom-symbool gebruiken (Raadpleeg Zoom-symbool voor meer informatie). 
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Rasterlijning aan/uit 

Door de rasterlijning in te schakelen, kunt u een object heel nauwkeurig tekenen, van 
grootte veranderen of op de juiste plaats zetten door het automatisch te laten lijnen op 
het raster (tijdens het tekenen) of alleen over rasterafstanden te laten verplaatsen (als 
u de grootte van het object verandert of het object verplaatst). Als u met de muis sleept 
om te tekenen of een object te verplaatsen terwijl 'Rasterlijning' aan staat, zult u 
merken dat het object pas verandert als de aanwijzer dichter bij het ene rasterpunt komt 
dan bij het andere. Het object wordt dan automatisch gelijnd op de volgende rasterlijn. 
'Rasterlijning' staat standaard aan in WordPerfect. Raadpleeg voor meer informatie Het 
raster in de inleiding. 


De rasterlijning uitzetten 

U zet de rasterlijning als volgt uit: 

1 Kies 'Rasterlijning uit' uit het Layout-menu. 

Het commando 'Rasterlijning uit' verandert nu in 'Rasterlijning aan'. 

Als het raster niet zichtbaar is, kiest u het commando 'Toon raster' uit het Layout-menu 
om het raster af te beelden. Raadpleeg Toon raster voor meer informatie. De rasterlijning 
werkt ook als het raster niet zichtbaar is. 


Opmerkingen 

Standaardinstellingen wijzigen 

'Rasterlijning' staat standaard aan in WordPerfect. Als u de rasterlijning uitzet, kunt u deze 
instelling als standaardinstelling opslaan met het commando ’Bewaar instellingen'. Raadpleeg 
Bewaar instellingen voor meer informatie. 
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Rasteropties 


Met het dialoogvenster 'Rasteropties' kunt u de kleur, de lijndikte en de afstand tussen 
de rasterlijnen veranderen. Raadpleeg Het raster in de inleiding voor meer informatie 
over het raster. 


Met deze optie kunt u de afstand tussen de 
rasterlijnen wijzigen. - 


Met deze optie kunt u de kleur van de 
rasterlijnen wijzigen. - 


Met deze optie kunt u de zwaarte van de 
rasterlijnen wijzigen. —- 


Rasteropties 


Rastergrootte: Q] 


,318 


cm 


Rasterkleur: Black 


Rasterlijnen: 


Licht 


Rnnuleer 



Rasteropties wijzigen 

De rasteropties wijzigt u als volgt: 

1 Kies 'Rasteropties 1 uit het Layout-menu. 

Het dialoogvenster 'Rasteropties' verschijnt. 

2 Verander de instellingen in het dialoogvenster 'Rasteropties' om wijzigingen aan 
te brengen in het raster. 

Hieronder vindt u meer informatie over deze opties. 

3 Klik op 'OK'. 

In het onderstaande overzicht vindt u een beschrijving van alle opties in het 
dialoogvenster 'Rasteropties'. 

Rastergrootte In het vak 'Rastergrootte' kunt u de afstand tussen de rasterlijnen 

veranderen. U typt daarvoor een nieuwe afmeting in het vak. 

U kunt ook een rastergrootte kiezen uit het venstermenu 
'Rastergrootte' naast het tekstvak. Als u de maateenheid wilt 
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veranderen, klikt u op 'em' en kiest u inches (in), punten (pt), 
pica's (pic), cicero's (ccr) of didots (ddt) uit het venstermenu. 

Rasterkleur Met deze optie kunt u de kleur van de rasterlijnen veranderen. U 

kiest daarvoor een nieuwe kleur uit het vensterpalet 'Rasterkleur'. 

Rasterlijnen Met de optie 'Rasterlijnen' kunt u de dikte van de rasterlijnen 

veranderen. U kunt kiezen uit 'Lijn', 'Zwaar', 'Gemiddeld' en 
'Licht' in het venstermenu 'Rasterlijnen'. 


Opmerkingen 

Standaardinstellingen wijzigen 

In het raster worden standaard zwarte stippellijnen (optie 'Licht') gebruikt met een onderlinge 
afstand van 0,3 centimeter. Als u deze instellingen verandert, kunt u ze als 
standaardinstellingen opslaan met het commando 'Bewaar instellingen’. Raadpleeg Bewaar 
instellingen voor meer informatie. 
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Rechthoeksymbool 

Met het rechthoeksymbool kunt u rechthoeken en vierkanten tekenen. 



Een rechthoek of vierkant tekenen 

Om een rechthoek of vierkant te tekenen, gaat u als volgt te werk: 

1 Klik op het rechthoeksymbool. 

Klik dubbel als u meer dan een rechthoek wilt tekenen. 

2 Zet de aanwijzer op de plaats waar u wilt beginnen met tekenen. 

3 Sleep de aanwijzer in de gewenste richting om de rechthoek te tekenen en laat 
dan de muisknop los. 

Als u een vierkant wilt tekenen, houdt u Shift ingedrukt terwijl u met de aanwijzer 
sleept. 

U kunt de rasterlijning tijdelijk in- of uitschakelen door Control ingedrukt te houden 
terwijl u tekent. Als de rasterlijning aan staat (de standaardinstelling), zet u deze uit 
door Control ingedrukt te houden terwijl u tekent. Als de rasterlijning uit staat, zet u 
deze aan door Control ingedrukt te houden. Raadpleeg voor meer informatie Het raster 
in de inleiding en Rasterlijning aan/uit in dit naslaggedeelte. 
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Repliceer 


Met het commando 'Dupliceer' in het Wijzig-menu kunt u exacte duplicaten (kopieen) 
maken van objecten (zie Dupliceer), maar met het dialoogvenster 'Repliceer' kunt u 
interessantere en ingewikkeldere duplicaten maken. In dit dialoogvenster kunt u het 
gewenste aantal kopieen opgeven, de hoek en de grootte van de gekopieerde objecten, 
hun horizontale en verticale posities en de pendikte en kleuren. 


Objecten repliceren 

Om een object te repliceren, gaat u als volgt te werk: 

1 Selecteer het object dat u wilt repliceren. 

Raadpleeg Objecten selecteren in de inleiding als u niet weet hoe u een object moet 
selecteren. 

2 Kies 'Repliceer' uit het Object-menu. 

Het dialoogvenster 'Repliceer' verschijnt. 
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Aantal: JgB 

r Afstand laatste object- 

r Hoek/grootte laatste object 

Hoek: 1 0,000 ► ) graden ^ 

Grootte H:|l 0D.D0 ► |% A A 

Horizontaal: 0,000 cm 

Grootte V: |1 00,00 1 ► |% ,k_ n _o 

Uerticaal: 0,000 cm 



□ Pendikte laatste object 

Ptfft mymqttmti: j Zwttrl 

Pen d<Mergroftff:j fill t 

Horlzontaol: |o,(!0 j pi 

Uuluiak unorgroftti: | Zut&tX j 

VeHI<aal; LOjOQ ] pi 

Miiloliik «<htergroad:|tilit 





3 Gebruik de functies in het dialoogvenster om de gewenste repliceeropties in te 
stellen. 

In het onderstaande overzicht vindt u meer informatie over deze functies. 

4 Klik op 'OK' om het object te repliceren uit te. 

In het onderstaande overzicht vindt u een beschrijving van alle opties in het 
dialoogvenster 'Repliceer'. 

Aantal Met de optie 'Aantal' geeft u op hoe vaak u het object wilt 

repliceren. Typ het gewenste aantal in het tekstvak. 
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Afstand laatste 
object 


Pendikte laatste 
object 


Hoek/grootte 
laatste object 


Met de optie 'Afstand laatste object' bepaalt u waar 
de gerepliceerde objecten komen te staan. Stel, u wilt een object 
driemaal repliceren en het laatste object moet zes punten naar 
rechts en drie punten naar beneden worden geplaatst. U typt dan 
een 6 in het vak 'Horizontaal' en een 3 in het vak 'Verticaal'. 
Nadat het object is gerepliceerd, bevindt het laatst gerepliceerde 
object zich zes punten naar rechts en drie punten naar beneden, 
met de twee eerder gerepliceerde objecten op gelijke afstanden van 
het oorspronkelijke object tot het laatste object. 

Als u een object naar links of naar boven wilt repliceren, typt u 
negatieve waarden in de vakken 'Afstand laatste object'. Als u de 
afstand in een andere maateenheid dan punten wilt opgeven, klikt 
u op “pt” (naast het tekstvak waarvoor u de maateenheid wilt 
veranderen) en kiest u inches (in), centimeters (cm), pica's (pic), 
cicero's (ccr) of didots (ddt) uit het venstermenu. 

Met de optie 'Pendikte laatste object' kunt u een 
pendikte (dikte van de rand) opgeven voor de gerepliceerde 
objecten. Als u een pendikte wilt opgeven, selecteert u het 
aankruisvak 'Pendikte laatste object' en typt u de nieuwe waarden 
in de vakken 'Horizontaal' en 'Verticaal'. De pendikte die voor de 
gerepliceerde objecten wordt gebruikt, neemt per object toe of af 
totdat het laatst gerepliceerde object de pendikte heeft die u hebt 
opgegeven. 

Raadpleeg Pendiktesymbool en Pendikte voor meer informatie over 
de pendikte. 

Als u de dikte in een andere maateenheid dan punten wilt 
opgeven, klikt u op “pt” (naast het tekstvak waarvoor u de 
maateenheid wilt veranderen) en kiest u inches (in), centimeters 
(cm), pica's (pic), cicero's (ccr) of didots (ddt) uit het 
venstermenu. 

Met de optie 'Hoek' kunt u opgeven hoeveel en rond 
welk ankerpunt het gerepliceerde object moet worden geroteerd. 
Met de opties 'Grootte X' en 'Grootte Y' kunt u de grootte van de 
gerepliceerde objecten instellen. 

Stel, u wilt een object 15 graden rond het middelpunt laten 
roteren, in de richting van de klok. U klikt dan op het middelste 
ankerpunt in het dialoogvenster en typt de waarde 15 in het 
tekstvak 'Hoek' (of u kiest 15 uit het venstermenu). Als u een 
object tegen de richting van de klok in wilt roteren, typt u een 
negatief getal in het vak 'Hoek'. 

Als u het object bovendien met 50 procent horizontaal en 25 
procent verticaal wilt verkleinen, typt u 50 in het vak 'Grootte X' 
en 25 in het vak 'Grootte Y'. (U kunt deze waarden ook kiezen uit 
de venstermenu's naast de tekstvakken.) 


De rotatiehoek en de grootte van de gerepliceerde objecten neemt 
toe of af per object, totdat het laatste object de gespecificeerde 
hoek en grootte heeft. 


Bij het repliceren van dit vierkani is het aantal 
ingesteld op 4, de hoek van het laatste object op 
15 graden en de grootte van het laatste object op 
50 (X) en 25 (Y). 



Kleuren laatste Met de optie 'Kleuren laatste object' kunt u de 
object kleuren van het oorspronkelijke object veranderen wanneer u het 

repliceert. U kunt zowel de voor- en achtergrondkleur van de pen 
als van het vulvlak wijzigen. Als u een van deze kleuren wilt 
wijzigen, klikt u in het aankruisvak 'Kleuren laatste object' en kiest 
u de gewenste kleur uit het betreffende venstermenu. De kleuren 
die in de gerepliceerde objecten worden gebruikt, veranderen (in 
de richting van de klok op de kleurcirkel) per object, totdat het 
laatste object de kleuren heeft die u hebt gespecificeerd. 
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Ronde hoeken 


Met het commando 'Ronde hoeken' kunt u de straal instellen voor de hoeken van 
afgeronde rechthoeken 


Straal 



De hoeken van rechthoeken veranderen 

U kunt de hoekstraal van geselecteerde rechthoeken veranderen of u kunt de 
standaardhoekstraal voor het tekenvenster wijzigen. Als er een of meer afgeronde 
rechthoeken zijn geselecteerd wanneer u de hoekstraal kiest, wordt de nieuwe 
hoekstraal alleen gebruikt voor de geselecteerde afgeronde rechthoeken. Als er geen 
afgeronde rechthoeken zijn geselecteerd, wordt de hoekstraal die u kiest de 
standaardhoekstraal, die voor alle nieuwe afgeronde rechthoeken wordt gebruikt, totdat 
u het tekenvenster sluit. 

De hoekstraal wijzigt u als volgt: 

1 Selecteer een of meer afgeronde rechthoeken als u de hoekstraal van deze 
objecten wilt veranderen 

of 

zorg ervoor dat er geen afgeronde rechthoeken zijn geselecteerd als u de 
standaardhoekstraal wilt veranderen. 

2 Kies 'Ronde hoeken' uit het Layout-menu. 

Het dialoogvenster 'Ronde hoeken' verschijnt. 

3 Typ een nieuwe straal in het tekstvak. 
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Als u een grotere straal opgeeft, worden de hoeken ronder. 


U kunt ook een straal kiezen uit het venstermenu 'Straal'. De waarden in dit menu 
zijn afhankelijk van de ingestelde maateenheid, die naast het venstermenu wordt 
afgebeeld. Als u de maateenheid wilt veranderen, kikt u op “cm” en kiest u inches 
(in), punten (pt), pica's (pic), cicero's (ccr) of didots (ddt) uit het venstermenu. 

4 Klik op 'OK'. 


Opmerkingen 


Standaardinstellingen ivijzigen 

Standaard wordt een hoekstraal van 0,5 centimeter gebruikt. Als u deze instelling wijzigt, kunt 
u de nieuwe hoekstraal als standaardinstelling opslaan met het commando 'Bewaar 
instellingen'. Raadpleeg Bewaar instellingen voor meer informatie. 
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Rotatiesymbool 


Met het rotatiesymbool kunt u een geselecteerd object rond een van de handgrepen 
roteren. 

Een object roteren 

Om een object te roteren met het rotatiesymbool gaat u als volgt te werk: 

1 Selecteer een of meer objecten die u wilt roteren. 

Raadpleeg Objecten selecteren in de inleiding als u niet weet hoe u een object moet 
selecteren. 

2 Klik op het rotatiesymbool. 

Klik dubbel als u meer dan een rotatie wilt uitvoeren. 

3 Klik op de handgreep in de tegenoverliggende hoek van de handgreep waar u het 
object of de objecten omheen wilt roteren. 

4 Sleep de handgreep naar een nieuwe positie. 



Als u meer dan een geselecteerd object roteert, lijkt het alsof alleen het object waarvan 
u de handgreep versleept, wordt verplaatst. Zodra u echter de muisknop loslaat, worden 
alle andere geselecteerde objecten op dezelfde wijze geroteerd als het object dat u 
verplaatst. Ze worden allemaal geroteerd om hun eigen, corresponderende handgreep. 
Als u wilt dat alle objecten rond een punt worden geroteerd, moet u ze eerst groeperen. 
Raadpleeg Groepeer voor meer informatie. 
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Wanneer u tijdens het roteren de Shift-toe ts ingedrukt houdt, kunt u het object alleen 
horizontaal, verticaal of 45 graden diagonaal roteren. 

Wanneer u het rotatiesymbool gebruikt om objecten te roteren, moet u de objecten 
rond een handgreep roteren. Bovendien moet u de muis heel nauwkeurig bewegen om 
een specifieke rotatie te bewerkstelligen. Als u objecten rond andere punten of met een 
specifieke hoek wilt roteren, kunt u beter het commando 'Roteer' in het Object-menu 
gebruiken in plaats van het rotatiesymbool. Raadpleeg Roteer voor meer informatie. 


Opmerkingen 


Weinig geheugen 

Wanneer uw computer over onvoldoende geheugen beschikt, is het mogelijk dat de kleuren in 
geimporteerde PICT afbeeldingen en in tekstobjecten verdwijnen wanneer u de objecten 
roteert. Op die manier wordt ergeheugen bespaard. De kleuren die in de objecten zijn gebruikt, 
warden echter niet gewijzigd of verwijderd, ze worden alleen niet weergegeven. Als u het 
bestand opent op een computer met meer geheugen (of als u meer geheugen vrijmaakt op uw 
eigen computer) worden de kleuren weer zichtbaar. 
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Roteer 


U kunt objecten ook roteren met het rotatiesymbool in het tekenpalet (zie 
Rotatiesymbool), maar met het dialoogvenster 'Roteer' kunt u nauwkeuriger werken. Bij 
het rotatiesymbool bepalen bijvoorbeeld de bewegingen van de muis hoeveel een object 
wordt geroteerd, terwijl u in het dialoogvenster 'Roteer' een exacte hoek kunt opgeven 
voor de rotatie. Bovendien kunt u met het rotatiesymbool alleen rond de vier hoeken 
van de omtrekrechthoek van een object roteren, terwijl u een geselecteerd object via 
het dialoogvenster 'Roteer' rond het midden of rond een van de hoeken of zijden van 
de omtrekrechthoek van het object kunt roteren. 



Een object roteren 

Om een of meer objecten te roteren, gaat u als volgt te werk: 

1 Selecteer een of meer objecten. 

Raadpleeg Objecten selecteren in de inleiding als u niet weet hoe u een object moet 
selecteren. 

2 Kies 'Roteer' uit het Object-menu. 

Het dialoogvenster 'Roteer' verschijnt. 

3 Klik op het rotatiepunt waar u het object of de objecten omheen wilt roteren. 

4 Typ bij 'Hoek' het aantal graden dat het object of de objecten moeten worden 
geroteerd 

of 
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kies een hoek uit het venstermenu. 

Als u een hoek typt, kunt u een willekeurig getal tussen -360 en 360 opgeven, Bij 
een positieve hoek wordt het object met de klok mee geroteerd en bij een negatieve 
hoek tegen de richting van de klok in. 

5 Klik op 'OK'. 

Elk geselecteerd object wordt rond het eigen ankerpunt geroteerd. Als u wilt dat 
verschillende ohjecten rond een punt worden geroteerd, moet u die objecten eerst 
groeperen. 


Opmerkingen 


Weinig geheugen 

Wanneer uw computer over orwoldoende geheugen beschikt, is het mogelijk dat de kleuren in 
geimporteerde PICT'afbeeldingen en in tekstobjecten verdwijnen wanneer u de objecten 
roteert. Op die manier wordt er geheugen bespaard. De kleuren die in de objecten zijn gebruikt, 
worden echter niet gewijzigd of verwijderd, ze worden alleen niet weergegeven. Als u het 
bestand opent op een computer met meer geheugen (of als u meer geheugen vrijmaakt op uw 
eigen computer) worden de kleuren weer zichtbaar. 
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Selecteer alles 


Met het commando 'Selecteer alles' kunt u alle objecten in het tekenvenster selecteren. 


fllle objecten selecteren 

Om alle objecten in het tekenvenster te selecteren, gaat u als volgt te werk: 

1 Kies 'Selecteer alles' uit het Wijzig-menu. 

Alle objecten worden geselecteerd. 

U kunt de geselecteerde objecten bewerken met 'Knip', 'Kopieer 1 , 'Groepeer 1 , 
'Dupliceer 1 , 'Roteer' en een groot aantal andere commando's en symbolen. 
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Met het commando 'Sluit afbeelding' sluit u het tekenvenster en plaatst u alles wat zich 
in dat venster bevindt in het actieve WordPerfect document. 


Sluit afbeelding 


Het tekenvenster sluiten 

Het tekenvenster sluit u als volgt: 

1 Kies 'Sluit afbeelding' uit het Archief-menu. 

U kunt het tekenvenster ook sluiten door in het sluitvak of op het documentsymbool 
boven de verticale schuifbalk te klikken. 
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Tekentabel 


De tekentabel geeft een overzicht van alle tekens die beschikbaar zijn in het buidige 
lettertype. U kunt deze tabel gebruiken om tekens uit het lettertype in te voegen in een 
tekstobject. Raadpleeg Tekentabel in het algemene naslaggedeelte eerder in deze 
handleiding voor meer informatie over dit commando. 

Een teken invoegen 

U voegt als volgt een teken in met de tekentabel: 

1 Klik dubbel op een bestaand tekstobject om het te bewerken 

of 

gebruik het tekstsymbool om een tekstobject te maken. 

Raadpleeg Tekstsymbool voor meer informatie over het maken en bewerken van 
tekstobjecten. 

2 Klik op de plaats waar u het teken wilt invoegen als u een bestaand object 
bewerkt. 

Het invoegpunt wordt verplaatst naar de positie waar u klikt. 

3 Kies 'Tekentabel' uit het Letter-menu. 

De tekentabel verschijnt. 
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4 Klik op het teken dat u wilt invoegen. 

Het teken verschijnt op de positie van het invoegpunt in het tekstobject. 
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Tekstkleun 

Met het commando 'Tekstkleur' kunt u de kleur van tekst in tekstobjecten veranderen. 

De tekstkleur wjjzigen 

U kunt de tekstkleur van geselecteerde tekst in een tekstobject of in hele geselecteerde 
tekstobjecten veranderen of u kunt de standaardtekstkleur voor het tekenvenster 
wijzigen. Als er tekst of tekstobjecten zijn geselecteerd wanneer u de tekstkleur kiest, 
wordt de gekozen kleur alleen gebruikt voor de geselecteerde tekst of tekstobjecten. Als 
er geen tekst of tekstobjecten zijn geselecteerd, wordt de gekozen kleur de 
standaardkleur, die voor alle tekst in nieuwe tekstobjecten wordt gebruikt, totdat u het 
tekenvenster sluit. 

Om de kleur van de tekst te veranderen, gaat u als volgt te werk: 

1 Klik dubbel op een tekstobject als u de kleur van een stuk tekst in dat tekstobject 
wilt veranderen en selecteer de betreffende tekst 

of 

selecteer een of meer tekstobjecten als u de tekstkleur van hele tekstobjecten wilt 
veranderen 

of 

zorg ervoor dat er geen objecten zijn geselecteerd als u de standaardtekstkleur 
wilt veranderen. 

2 Kies 'Tekstkleur' uit het Stijl-menu. 

Er verschijnt een dialoogvenster met een kleurpalet. 
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3 Klik op de kleur die u wilt gebruiken en klik vervolgens op 'OK'. 

Wanneer u dubbel op de kleur klikt, selecteert u de kleur en keert u terug naar het 
tekenvenster. 

Zorg er wel voor dat u een andere kleur kiest dan de huidige vulkleur. Als u dezelfde 
kleur kiest, is de tekst niet zichtbaar in het tekstobject. 

Als u een kleur wilt kiezen die niet in het palet wordt weergegeven, kunt u de 
standaard'kleurcirkel van de Macintosh gebruiken om een keuze te maken uit 16 
miljoen kleuren. Klik op 'Anders' om de kleurcirkel af te beelden, selecteer een 
kleur en klik dan op 'OK' om terug te keren naar het tekenvenster. 

Als u de kleuren in het palet wilt veranderen, kiest u het commando 'Kleuren' uit het 
Wijzig'menu. Raadpleeg Kleuren voor meer informatie. 


Opmerkingen 

Standaardinstellingen wijzigen 

Standaard wordt zwart als tekstkleur gebruikt. Als u de tekstkleur hebt gewijzigd, kunt u de 
nieuwe instelling als standaardinstelling opslaan met het commando 'Bewaar instellingen'. 
Raadpleeg Bewaar instellingen voor meer informatie. 
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Tekstlijning 


Met de commando's 'Links', 'Midden' en 'Rechts' uit het Stijl-menu kunt u de lijning 
van tekst in tekstobjecten veranderen. 



Tekst lijnen 

U kunt de lijning van tekst in geselecteerde tekstobjecten veranderen of u kunt de 
standaardlijning voor het tekenvenster wijzigen. Als er tekstobjecten zijn geselecteerd 
wanneer u de lijning kiest, wordt de gekozen lijning alleen gebruikt voor de 
geselecteerde tekstobjecten. Als er geen objecten zijn geselecteerd, wordt de lijning die 
u kiest de standaardlijning, die in alle nieuwe tekstobjecten wordt gebruikt, totdat u het 
tekenvenster sluit. 

Om de lijning van tekst in een tekstobject te veranderen, gaat u als volgt te werk: 

1 Selecteer een of meer tekstobjecten als u de lijning van tekst in deze objecten wilt 
veranderen 

of 

zorg ervoor dat er geen objecten zijn geselecteerd als u de standaardlijning wilt 
veranderen. 

2 Kies 'Links', 'Rechts' of 'Midden' uit het Stijl-menu. 

De tekst verschuift naar de gekozen lijningspositie. 

3 Klik buiten de tekstobjecten om de bewerking te beeindigen. 
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U kunt ook een lijning uit het Stijl-menu kiezen terwijl u een tekstobject bewerkt. 


Opmerkingen 

Objecten lijnen 

Raadpleeg Lijning voor meer informatie over het lijnen van objecten op elkaar en op het raster, 

Standaardinstellingen wijzigen 

Ah u de lijning verandert, kunt u de nieuwe instelling als standaardinstelling opslaan met het 
commando 'Bewaar instellingen'. Raadpleeg Bewaar instellingen voor meer informatie. 
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Tekstsymbool 


Met het tekstsymbool kunt u tekst toevoegen aan een afbeelding. U kunt tekstobjecten 
bijvoorbeeld gebruiken om titels te maken, gedeelten van een afbeelding van een 
toelichting te voorzien of hele alinea's te typen. Bovendien kunt u met tekstobjecten 
uitgerekte en geroteerde tekst in uw documenten maken. 
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Dit is een tekstobject. 




Een tekstobject maken 

Een tekstobject maakt u als volgt: 

1 Klik op het tekstsymbool. 

Klik dubbel als u meer dan een tekstobject wilt maken. 

2 Sleep met de aanwijzer om een vak te maken voor de tekst. 

Als u Shift ingedrukt houdt terwijl u sleept, wordt het tekstobject een vierkant. 

3 Kies een lettertype, lettergrootte, stijl en lijning uit het Letter-menu en het 
Stij 1-menu. 

Raadpleeg Lettertype, Lettergrootte, Stijl en Tekstlijning voor meer informatie. 

4 Typ de tekst. 

Als de tekst die u typt, niet in het vak past dat u hebt gemaakt, wordt de grootte van 
het vak naar beneden toe aangepast aan de hoeveelheid tekst. 
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Opmerkingen 


Standaardinstellingen wijz.igen 

De coordinaten worden standaard niet weergegeven in WordPerfect. Als u de 
standaardinstelling wilt veranderen, kunt u de nieuwe instelling als standaardinstelling opslaan 
met het commando 'Bewaar instellingen’. Raadpleeg Bewaar instellingen voor meer 
informatie. 
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Toon klembond 


Met het commando 'Toon klembord' kunt u de inhoud van het klembord bekijken, Het 
klembord bevat de laatste selectie die u hebt geknipt of gekopieerd. 


De inhoud van het klembord bekijken 

Om de inhoud van het klembord te bekijken, gaat u als volgt te werk: 

1 Kies 'Toon klembord' uit het Wijzig-menu. 

Er wordt een venster geopend waarin de inhoud van het klembord wordt afgebeeld. 

De inhoud van het klembord wordt in het document geplakt als u het commando 'Plak' 
kiest. Raadpleeg Plak voor meer informatie over het plakken van de inhoud van het 
klembord. 

Als u het klembord weer wilt sluiten, kiest u 1 Verberg klembord' uit het Wijzig-menu of 
klikt u in het sluitvak in de linker bovenhoek van het klembord. 
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Wanneer u dubbei op de veelhoek klikt, 
worden de eindpunten en de hoekpunten van 
de veelhoek zichtbaar. 


Wanneer u tijdens het verplaatsen van de aanwijzer de Shift-toets ingedrukt houdt, 
kunt u alleen horizontale, verticale of diagonale (45 graden) lijnen tekenen. 

U kunt de rasterlijning tijdelijk in- of uitschakelen door Control ingedrukt te houden 
terwijl u tekent. Als de rasterlijning aan staat (de standaardinstelling), zet u deze uit 
door Control ingedrukt te houden terwijl u tekent. Als de rasterlijning uit staat, zet u 
deze aan door Control ingedrukt te houden. Raadpleeg voor meer informatie Het raster 
in de inleiding en Rasterlijning aan/uit in dit naslaggedeelte. 


Een veelhoek bewerken 

Nadat u een veelhoek hebt getekend, kunt u hem bewerken door de eindpunten en de 
hoekpunten (de punten waar de lijnsegmenten bij elkaar komen) te verplaatsen. Om 
een veelhoek te bewerken, gaat u als volgt te werk: 

1 Klik dubbei op de veelhoek. 



2 Versleep het punt dat u wilt verplaatsen. 

Wanneer u de Shift-toets ingedrukt houdt, kunt u de hoekpunten (of de eindpunten) 
alleen horizontaal, verticaal of 45 graden diagonaal verplaatsen. Om de rasterlijning 
tijdelijk in of uit te schakelen tijdens de bewerking van een veelhoek, kunt u Control 
ingedrukt houden. Raadpleeg voor meer informatie Het raster in de inleiding en 
Rasterlijning aan/uit in dit naslaggedeelte. 


Vrije vormen tekenen 

U kunt het veelhoeksymbool ook samen met de Command-toets gebruiken om vrije 
vormen te tekenen. Het veelhoeksymbool werkt dan net zoals een gewone pen. De 
bewegingen van de muis worden exact weergegeven in de tekening. 
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Dit is een vrije vorm die met het 
veelhoeksymbool in combinatie met de 
Command-toets is getekend. 



Om uit de vrije hand te tekenen, gaat u als volgt te werk: 

1 Klik op het veelhoeksymbool. 

Klik dubbel als u meer dan een object uit de vrije hand wilt tekenen. 

Voordat u begint te tekenen, kunt u de rasterlijning beter uitschakelen, omdat u 
anders misschien niet de gewenste lijnen krijgt. Kies 'Rasterlijning uit' uit het 
Layout-menu als de rasterlijning nog niet uit staat. 

2 Zet de aanwijzer op de plaats waar u wilt beginnen met tekenen. 

3 Houd de Command-toets ingedrukt en sleep met de aanwijzer om te tekenen. 
De vormen worden precies zo weergegeven zoals u ze tekent. 

4 Laat de muisknop en de Command-toets los. 

Wanneer u nu de muis verplaatst, kunt u weer rechte lijnen tekenen. 

5 Klik dubbel als u klaar bent met tekenen. 

Als u vlakbij het beginpunt dubbel klikt, verbindt WordPerfect de lijn met het 
beginpunt om de vorm te sluiten. 

U kunt vrije vormen op dezelfde manier bewerken als gewone veelhoeken (Raadpleeg 
Een veelhoek bewerken eerder in dit gedeelte). Dit kan echter wel eens moeilijk zijn 
omdat het aantal lijnsegmenten in zo'n vorm erg groot is. 
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Opmerkingen 


Vloeiende lijnen 

U kunt de lijnsegmenten in een veelhoek in krommesegmenten veranderen door het commando 
'Vloeiende lijnen' te kiezen uit het Layout-menu. Raadpleeg Vloeiende lijnen voor meer 
informatie. 
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Verberg coordinate!) 

Met het commando 'Toon coordinated kunt u de exacte positie van de aanwijzer in het 
tekenvenster zichtbaar maken. Met het commando 'Verberg coordinated kunt u deze 
coordinaten weer verbergen. De coordinaten worden standaard niet afgebeeld in 
WordPerfect. 



De coordinaten van de aanwijzer verbergen 

Om de coordinaten te verbergen, gaat u als volgt te werk: 

1 Kies 'Verberg coordinaten' uit het Layout-menu. 

Het commando 'Verberg coordinaten' verandert nu in 'Toon coordinaten'. Kies 'Toon 
coordinaten' uit het Layout-menu als u de coordinaten zichtbaar wilt maken. 

Raadpleeg Toon coordinaten voor meer informatie over de coordinaten. 


Opmerkingen 


Standaardinstellingen ivijzigen 

De coordinaten worden standaard niet afgebeeld in WordPerfect. Als u deze instelling 
verandert, kunt u de niewwe instelling als standaardinstelling opslaan met het commando 
'Bewaar instellingen'. Raadpleeg Bewaar instellingen voor meer informatie. 
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Verberg klembord 

Het klembord bevat de laatste selectie (afbeelding of tekst) die u hebt geknipt of 
gekopieerd. Met het commando 'Toon klembord' kunt u de inhoud van het klembord 
bekijken. U kunt het klembordvenster sluiten met het commando 'Verberg klembord'. 


Het klembord verbergen 

Om de inhoud van het klembord te verbergen, gaat u als volgt te werk: 

1 Kies 'Verberg klembord' uit het Wijzig'menu. 

Het commando 'Verberg klembord' verandert nu in 'Toon klembord'. Als u het 
klembord wilt bekijken, kiest u 'Toon klembord' uit het Layout-menu, 

U kunt ook in het sluitvak in de linker bovenhoek van het klembord klikken om het te 
verbergen. 


G4G Verberg klembord 


Verberg raster 


Het raster is een reeks puntjes of lijnen die in het tekenvenster kunnen worden 
afgebeeld. Het raster kan een nuttig hulpmiddel zijn om objecten nauwkeurig op de 
juiste plaats te zetten. Het raster wordt standaard in alle tekenvensters van WordPerfect 
afgebeeld. U kunt het raster echter ook onzichtbaar maken om de tekening zelf beter te 
kunnen zien. 


Het raster onzichtbaar maken 

U maakt het raster als volgt onzichtbaar: 

1 Kies 'Verberg raster' uit het Layout-menu. 

Het commando 'Verberg raster 1 verandert nu in 'Toon raster'. Kies 'Toon raster' uit het 
Layout-menu als u het raster weer zichtbaar wilt maken. 

Wanneer u het raster verbergt, heeft dit geen invloed op de rasterlijning. De 
rasterlijning werkt ook wanneer het raster niet zichtbaar is. Raadpleeg Rasterlijning aanl 
uit voor meer informatie. 

Raadpleeg voor meer informatie Het raster in de inleiding. 


Opmerkingen 


Standaardinstellingen wijzigen 

Het raster wordt standaard afgebeeld in alle tekenvensters van WordPerfect. Als u deze 
instelling verandert, kunt u de nieuwe instelling als standaardinstelling opslaan met het 
commando 'Bewaar instellingen'. Raadpleeg Bewaar instellingen voor meer informatie. 
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Vergroot/verklein 

U kunr de grootte van een object heel eenvoudig veranderen door een van de 
handgrepen van het object te verslepen (Raadpleeg De grootte van objecten aanpassen in 
de inleiding voor meer informatie). In het dialoogvenster 'Vergroot/verklein' kunt u 
echter de exacte grootte opgeven die het object moet krijgen. 


De grootte van een object aanpassen 

Om exacte afmetingen op te geven voor een object, gaat u als volgt te werk: 

1 Selecteer een of meer objecten waarvan u de grootte wilt aanpassen. 

Als u de onderlinge verhoudingen tussen verschillende objecten wilt handhaven, 
moet u de objecten eerst groeperen (zie Groepeer). Als u dit niet doet, worden die 
verhoudingen waarschijnlijk verstoord. 

2 Kies 'Vergroot/verklein' uit het Object-menu. 

Het dialoogvenster 'Vergroot/verklein object' verschijnt. 
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3 Klik op het ankerpunt ten opzichte waarvan u het object wilt vergroten of 
verkleinen. 

Als u bijvoorbeeld wilt dat het object vanuit het midden wordt vergroot, klikt u op 
het middelpunt. Als u wilt dat het object wordt verkleind vanuit de linker 
benedenhoek naar de rechter bovenhoek, klikt u op de rechter bovenhoek. 

4 Typ de percentages waarmee u het object horizontaal en verticaal wilt vergroten 
of verkleinen 
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of 

kies de gewenste percentages uit de bijbehorende venstermenu's. 

5 Klik op 'OK'. 

Raadpleeg De grootte van objecten aanpassen in de inleiding voor meer informatie over 
het aanpassen van de grootte van objecten. 


Opmerkingen 


Lettergrootte 

Raadpleeg Lettergrootte voor meer informatie over het veranderen van de grootte van tekst in 
tekstobjecten. 
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Vloeiende lijnen 


Met het commando 'Vloeiende lijnen' kunt u rechte-lijnsegmenten in een veelhoek 
veranderen in krommesegmenten. (Raadpleeg Veelhoeksymbool voor meer informatie 
over het tekenen van veelhoeken.) 

Delijnen in een veelhoek vloeiend maken 

Om de rechte lijnen in een of meer veelhoeken vloeiend te maken, gaat u als volgt te 
werk: 

1 Selecteer de veelhoek of de veelhoeken waarvan u de lijnen vloeiend wilt maken. 

Raadpleeg Objecten selecteren in de inleiding als u niet weet hoe u een object moet 
selecteren. 

2 Kies 'Vloeiende lijnen' uit het Layout-menu. 

Als u de krommesegmenten weer in lijnsegmenten wilt veranderen, kiest u 'Hoekige 
lijnen 1 uit het Layout-menu (Raadpleeg Hoekige lijnen voor meer informatie). 
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Voegin 

Het dialoogvenster 'Voeg in' dat in het tekenvenster verschijnt, is precies hetzelfde als 
het dialoogvenster in het documentvenster, alleen is 'Afbeeldingen' de 
standaardinstelling in het venstermenu 'Toon'. Raadpleeg Voeg in in het algemene 
naslaggedeelte eerder in deze handleiding voor meer informatie. 


Grafische bestanden invoegen 

Met het commando 'Voeg in' kunt u de inhoud van een grafisch bestand invoegen in 
het tekenvenster. U kunt afbeeldingen invoegen uit programma's die werken met 
bestandsstructuren zoals PICT, GIF, TIFF, EPS of MacPaint. 

Een grafisch bestand voegt u als volgt in: 

1 Kies 'Voeg in' uit het Archief-menu. 

Het dialoogvenster 'Voeg in' verschijnt. 
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2 Selecteer het bestand dat u wilt invoegen. 

Raadpleeg Archivering in het algemene naslaggedeelte eerder in deze handleiding 
voor meer informatie over het zoeken en selecteren van documenten in het 
hierarchische bestandssysteem van de Macintosh. 

3 Klik op 'Voeg in'. 

De afbeelding verschijnt in het tekenvenster. Als u een afbeelding invoegt die te 
groot is voor het venster, wordt de afbeelding verkleind. Als u een EPS-afbeelding 
met een PICT importeert, verschijnt de PICT in het tekenvenster. Als er geen 
PICT bij de afbeelding hoort, wordt de afbeelding weergegeven als een vak waarin 
de letters “EPS” staan. 
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Als WordPerfect afzonderlijke objecten kan onderscheiden in een geimporteerde 
afbeelding, blijven die objecten behouden bij het invoegen van de afbeelding. Alle 
objecten zijn geselecteerd, totdat u buiten de randen van de afbeelding klikt. U kunt 
elk object afzonderlijk bewerken zoals elk ander object in het tekenvenster. U kunt de 
objecten ook groeperen om ervoor te zorgen dat ze als een object worden behandeld 
(Raadpleeg Groepeer voor meer informatie hierover). Als WordPerfect geen 
afzonderlijke objecten kan onderscheiden in de geimporteerde afbeelding, wordt de 
afbeelding als een object behandeld. 

Een geimporteerde afbeelding wordt automatisch omgezet in een WordPerfect 
afbeelding zodra u hem gaat bewerken met de tekensymbolen van WordPerfect. 


Tekstbestanden Invoegen 

U kunt met het commando' Voeg in' ook een bestand dat tekst bevat (een WordPerfect 
document of een RTF- of tekstbestand), invoegen in een tekstobject in een 
tekenvenster. 

Het bestand dat u invoegt, moet kleiner zijn dan 32 kilobytes (K). Als het bestand 
groter is, wordt het resterende gedeelte niet ingevoegd. Maar ook als het bestand zelf 
kleiner is dan 32K, is het mogelijk dat niet alle ingevoegde tekst zichtbaar is in het 
tekenvenster. Omdat er maar een beperkte hoeveelheid tekst kan worden afgebeeld, is 
het raadzaam alleen kleine tekstbestanden in te voegen. 

U voegt als volgt tekst in een tekstobject in: 

1 Klik dubbel op een bestaand tekstobject waarin u de tekst wilt invoegen en zet 
vervolgens het invoegpunt op de plaats waar de tekst moet worden ingevoegd. 

Als u de tekst niet in een bestaand tekstobject invoegt, wordt er een nieuw 
tekstobject gemaakt zodra u het bestand invoegt (bij stap 5). 

2 Kies 'Voeg in' uit het Archief-menu. 

Het dialoogvenster 'Voeg in' verschijnt. 

3 Kies het type bestand dat u wilt invoegen uit het venstermenu 'Toon'. 

4 Selecteer het bestand dat u wilt invoegen. 

Raadpleeg Archivering in het algemene naslaggedeelte eerder in deze handleiding 
voor meer informatie over het zoeken en selecteren van documenten in het 
hierarchische bestandssysteem van de Macintosh. 

5 Klik op 'Voeg in'. 

De tekst verschijnt in het tekstvak. 


Vulkleursymbool 

Met het vulkleursymbool kunt u een kleur kiezen voor de voorgrond en de achtergrond 
van de vulpatronen in uw objecten. De voorgrond en de achtergrond worden bepaald 
door het vulpatroon dat u gebruikt. Raadpleeg Vulpatroonsymbool voor meer informatie. 


Vulkleuren kiezen 

U kunt de vulkleuren van geselecteerde objecten wijzigen of u kunt de 
standaardvulkleuren voor het tekenvenster veranderen. Als er objecten zijn 
geselecteerd wanneer u de vulkleuren kiest, worden de gekozen kleuren alleen gebruikt 
voor de geselecteerde objecten. Als er geen objecten zijn geselecteerd, worden de 
vulkleuren die u kiest de standaardvulkleuren, die voor alle nieuwe objecten worden 
gebruikt, totdat u het tekenvenster sluit. 

Vulkleuren kiest u als volgt: 

1 Selecteer een of meer objecten als u de vulkleuren van deze objecten wilt wijzigen 

of 

zorg ervoor dat er geen objecten zijn geselecteerd als u de standaardvulkleuren 
wilt veranderen. 


Voorgrondvak - 
Achtergrondvak 
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2 Klik op het voorgrondvak (voorste vak) in het vulkleursymbool en kies een 
voorgrondkleur uit het vensterpalet. 

De nieuwe kleur verschijnt nu in alle geselecteerde objecten of in het voorgrondvak 
van het vulkleursymbool als er geen objecten zijn geselecteerd. 
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Als u het effen witte vulpatroon gebruikt (dat geen voorgrondkleur heeft), wordt de 
voorgrondkleur die u met het vulkleursymbool kiest, pas weergegeven wanneer u 
het vulpatroon verandert. 

3 Klik op het achtergrondvak (achterste vak) in het vulkleursymbool en kies een 
achtergrondkleur uit het vensterpalet. 

De nieuwe kleur verschijnt nu in alle geselecteerde objecten of in het 
achtergrondvak van het vulkleursymbool als er geen objecten zijn geselecteerd. 

Als u het effen zwarte vulpatroon gebruikt (dat geen achtergrondkleur heeft), wordt 
de achtergrondkleur die u met het vulkleursymbool kiest, pas weergegeven wanneer 
u het vulpatroon verandert. 


Opmerkingen 


Kleuren wijzigen 

Als u de kleuren die beschikbaar zijn in het palet, wilt wijzigen, gebruikt u het commando 
'Kleuren' uit het Wijzig-menu. U hunt de kleuren ook wijzigen door dubbel op het voorgrond- 
of achtergrondvak van het pen- of vulkleursymbool te klikken. Raadpleeg Kleuren voor meer 
informatie over het wijzigen van het kleurpalet. 

Standaardinstellingen wijzigen 

Standaard wordt zwart als de voorgrond-vulkleur en wit als de achtergrond-vulkleur gebruikt. 
Als u deze kleuren hebt gewijzigd, kunt u het commando 'Bewaar instellingen' gebruiken om 
de nieuwe kleuren als standaardinstellingen op te slaan. Raadpleeg Bewaar instellingen voor 
meer informatie. 

Zwart/wit-beeldschermen 

Als u met een zwart/wit-beeldscherm werkt, verschijnt er in plants van het kleurpalet een 
venstermenu met een lijst van acht kleuren wanneer u op het penkleursymbool klikt. V kunt 
dan een van deze kleuren kiezen, maar u kunt ook 'Anders' kiezen om een kleur in de 
kleurcirkel van de Macintosh te selecteren. De cirkel wordt in zwart-wit weergegeven, maar u 
kunt RGB (Rood-Groen-Blauw)-waarden in het dialoogvenster opgeven om de gewenste 
kleuren te specificeren. (Als uw systeem geen kleurcirkel weergeeft, verschijnt er een 
dialoogvenster waarin u de RGB-waarden kunt opgeven.) 
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Vulpatroonsymbool 

Met het vulpatroonsymbool kunt u een vulpatroon kiezen voor uw objecten. Raadpleeg 
Vulpatroon voor meer informatie over het vullen van objecten. 


Een vulpatroon kiezen 

U kunt het vulpatroon van geselecteerde objecten wijzigen of u kunt het standaard- 
vulpatroon voor het tekenvenster veranderen. Als er objecten zijn geselecteerd 
wanneer u het vulpatroon kiest, wordt het vulpatroon dat u kiest alleen gebruikt voor 
de geselecteerde objecten. Als er geen objecten zijn geselecteerd, wordt het vulpatroon 
dat u kiest het standaardvulpatroon, dat wordt gebruikt voor alle nieuwe objecten, 
totdat u het tekenvenster sluit. 

Een vulpatroon kiest u als volgt: 

1 Selecteer een of meer objecten als u het vulpatroon van deze objecten wilt 
wijzigen 

<>f 

zorg ervoor dat er geen objecten zijn geselecteerd als u het standaardvulpatroon 
wilt veranderen. 

2 Klik op het vulpatroonsymbool en kies een patroon uit het vensterpalet. 



Het nieuwe patroon verschijnt in alle geselecteerde objecten (behalve in objecten 
waarvoor 'Vullen uit' is ingesteld) of in het vulpatroonsymbool als er geen objecten 
zijn geselecteerd. Als u met een kleurenbeeldscherm werkt, wordt het patroon in het 
symbool met de geselecteerde vulkleuren weergegeven. In het vensterpalet worden 
de patronen echter altijd in zwart-wit weergegeven. 


Vulpatroonsymbool 655 













III 


A 


mu 

fg| 

J 



% 

\J 


m 


pc 

te 

* 1 
* 1 


0 ^ 1009?| 


Bij 'Vullen uit' stopt de verfpot met gieten en 
zijn de tekensymbolen leeg. 


Bij 'Vullen aan 1 word! at vert uit de verfpot 
gegoten en zijn de tekensymbolen gevuld. 


De vulinstelling die u hebt gekozen, blijft actief totdat u opnieuw op het vulsymbool 
klikt of totdat u WordPerfect verlaat. 

De kleuren en patronen die worden gebruikt om uw objecten te vullen, kunt u 
veranderen met het vulkleur- en het vulpatroonsymbool. Raadpleeg Vulkleursymbool en 
Vulpatroonsymbool voor meer informatie hierover. 


Opmerkingen 


Standaardinstellingen wijzigen 

Objecten die u tekent, worden in WordPerfect standaard gevuld. A Is u de vulinstelling 
verandert, kunt u de nieuwe instelling als standaardinstelling opslaan met het commando 
'Bewaar instellingen'. Raadpleeg Bewaar instellingen voor meer informatie. 
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Met het commando 'Wis' kunt u geselecteerde objecten verwijderen. 

Een object verwijderen 

Om een of meer objecten te verwijderen, gaat u als volgt te werk: 

1 Selecteer het object of de objecten die u wilt wissen. 

Als u alle objecten in het tekenvenster wilt selecteren, kunt u 'Selecteer alles 1 kiezen 
uit het Wijzig'menu. Raadpleeg Objecten selecteren in de inleiding voor meer 
informatie over het selecteren van objecten. 

2 Kies 'Wis 1 uit het Wijzig-menu. 

U kunt geselecteerde objecten ook verwijderen door op Delete te drukken. 

Objecten die u verwijdert, worden niet in het klembord gezet. U kunt objecten die u 
net hebt verwijderd, wel terughalen door het commando 'Herstel' te kiezen uit het 
Wijzig-menu. 
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Zoom-symbool 


Met het zoom-symbool kunt u objecten groter of kleiner weergeven in het tekenvenster. 
Deze functie is met name handig wanneer u een afbeelding wilt bekijken die groter is 
dan het scherm of als u kleine details van een tekening wilt bewerken. 
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De weergave van het tekenvenster veranderen 

Om de weergave van het tekenvenster te vergroten of te verkleinen, gaat u als volgt te 
werk: 

1 Klik op het zoom-symbool en kies een optie uit het venstermenu. 

U kunt kiezen uit de standaardvergrotingen en verkleiningen van 50 procent, 75 
procent, 100 procent, 200 procent en 400 procent van de normale weergave of u 
kunt 'Hele pagina' kiezen om de hele pagina te bekijken. Als u de tekening met een 
ander percentage wilt vergroten of verkleinen, kiest u 'Anders' uit het venstermenu, 
typt u het gewenste percentage in het tekstvak en klikt u op 'OK'. Het maximum 
percentage is 800 procent en het minimum percentage 25 procent. 
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Bijlage 




Bijlage: macrocommando's en variabelen 

Deze bijlage bevat een overzicht van de commando’s en leesvariabelen die in macro’s in 
WordPerfect kunnen worden gebruikt. Raadpleeg voor meer informatie over de 
commando’s en variabelen de WordPerfect macro Manual. 

Commando's 

; (commentaarcommando) 

*1 (stand) 

<Datum> 

<Definieer namen> 

<Einde record> 

<Einde veld> 

<Printer> 

<Stop> 

<Toetsenbord> 
cVolgend record> 

Aanroep (label) 

Achtergrondkleur (symbool;rood;groen;blauw) 

Afbreekzone (links;rechts) 

Algemeen-venster 

Alineakader-venster 

Alineanummering (opnieuw nummerenjtype) 

Alinea-opmaak-venster 

Alinea tussenruimte (maateenheid) 

Als (test) 

Andere lettergrootten-venster 
Andere regelhoogte (maateenheid) 

Anders 
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Ander venster 
Autom. regelspatiering 
Begin document (selecteer) 

Begin kaderopties (teksteenheid) 

Begin regel (selecteer) 

Begin vakopties (type vak) 

Bestandsbeheer-venster 

Beveilig 

Bewaar 

Bewaar afbeelding-venster 
Bewaar als (document) 

Bewaar als met wachtwoord (document) 

Bewaar als-venster 
Bewaar instellingen 
Bewaar instellingen-venster 
Bewerk afbeelding-venster 
Bewerk bijschrift 
Bewerk eindnoot (nummer) 

Bewerk eindnoot-venster 
Bewerk kop-/voettekst (type;waar) 

Bewerk patroon-venster 
Bewerk stijl (locatiejnaam) 

Bewerk stijl-venster 
Bewerk tekstvak-venster 
Bewerk vak 

Bewerk voetnoot (nummer) 

Bewerk voetnoot-venster 

Bewerk volledige vorm (sectie;korte vorm;richting) 
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Bibliotheekbeheer-venster 
Bij annuleren (label) 

Bij fout (label) 

Boogtype (type) 

Boogtypen-venster 
Bouw index en lijsten 
Breed invoegpunt (stand) 

Centreer regel 
Centreer verticaal 
Codes (stand) 

Cond (test;{geval;label;geval;label;. .. geval;label};staandaardlabel) 

Cond aanroep (test;{geval;label;geval;label;. . . geval;label};standaardlabel) 
Converteer en bewaar (naam;conversie) 

Converteer en open (naam;conversie) 

Converteer en voeg in (naamjconversie) 

Datum als tekst 
Datumcode 

Datumnotatie (notatie) 

Datum/tijd-venster 

Decimalen (variabelejnumerieke expressie) 

Definieer bronnenlijst (lege regel invoegen;sectie;positie paginanummer; 
onderstreping) 

Definieer index (lege regel invoegen;positie paginanummerjconcordantie) 

Definieer inhoudsopgave (lege regel invoegen;terugloop;hoogste niveau;{l;positie 
paginanummer;2;positie paginanummer;3;positie paginanummer;4;positie 
paginanummer;5;positie paginanummer)) 

Definieer lijst (lege regel invoegen;type;positie paginanummer) 

Definieer relatieve grootten (UD;type;grootte;lD;type;grootte;. . . ID;type;grootte}) 

Delete 
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Deselecteer alles 
Draai om (hoekjas) 

Dupliceer 

Eigen alineanummering (opnieuw nummeren;{stijl;notatie;stijl;notatie;stijl;notatie; 
stijl;notatie;stijl;notatie;stijl;notarie;stijl;notatie;stijl;notatie}) 

Einde Als 

Einde document (selecteer) 

Einde kaderopties 

Einde kromme (selectiestand) 

Einde macro 
Einde melding 
Einde regel (selecteer) 

Einde tekst (selectiestand) 

Einde vakopties 

Einde veelhoek (selectiestand) 

Einde Voor 
Einde Zolang 

Eindnootnummer (nummer) 

Eindnootopties (type;symbolen) 

Eindnootopties-venster 

Enter 

Exporteer afbeelding (naam;conversie) 

Extra Command-toetsen (stand) 

Ga (label) 

Ga naar (pagina;positie;kolom) 

Ga naar-venster 
Ga terug 

Gebruik objectkenmerken 
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Gelijke kolommen (aantal kolommen;type) 

Geluid 

Getal naar string (variabele;aantal decimalenjnumerieke expressie) 
Grafisch Letter-menu (stand) 

Groepeer 

Grootte codevenster (hoogte) 

Grootte venster (venster;breedte;hoogte) 

Grotere lettergrootte 

Hef beveiliging op 

Hef groep op 

Hef kantlijn op 

Help 

Herhaal 

Herstel 

Hoofd-/kleine letters-venster 
Hoofdletters 

Hoofdstuknummer (hoofdstuk) 

Houd blok bijeen 
Houd regels bijeen (aantal) 

Index e.d.-venster 

Inspringing eerste regel (maateenheid) 

Integer (variabele;numerieke expressie) 

Invoegpunt rechts 
Kader (stand) 

Kader afbeelding-venster 
Kader eigen vak-venster 
Kader kolom-venster 

Kaderlijnen (boven;links;onder;rechts;tussenin) 
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Kaderopties (rood;groen;blauw;patroon;type kader) 

Kader ruimte (boven;onder;links;rechts;buiten bovenjbuiten onder) 

Kader tabelvak-venster 
Kader teken-venster 
Kader tekstvak-venster 

Kader vulopties (rood;groen;blauw;patroon;vullen aan/uit) 

Ken stijl toe (naam) 

Ken stijl toe-venster 
Kenmerk (standjkenmerk) 

Kleine letters 
Kleinere lettergrootte 
Klembord (stand) 

Kleurpalet-venster 

Knip 

Kolomdefinitie-venster 

Kolommen (aantal kolommen;type;{linker kantlijnjrechter kantlijn;linker 
kantlijnjrechter kantlijn;. .. linker kantlijnjrechterkantlijn)) 

Kolommen uit 

Kop'/voettekst-venster 

Kopieer 

Kopieer bestand (van;naar) 

Kopieer linaal 
Koppel (naam macro) 

Koppel afbeelding (ankerpunt) 

Kromme aanhalingstekens (stand) 

Label (naam) 

Lengte string (variabele;alfnumerieke expressie) 

Lettergrootte (punten) 
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Lettertype (lettertype) 

Lijning (type;horizontaal;verticaal) 

Lijningsteken (teken) 

Lijning-venster 
Liniaal (stand) 

Liniaallijnen (stand) 

Liniaalraster (stand) 

Links (selecteer) 

Links lijnen 

Maak afger rechthoek (selectiestand;links;boven;rechts;onder;horizontale 
straal;verticale straal) 

Maak boog (selectiestand;boogtype;horizontaal midden;verticaal midden;horizontale 
straal;verticale straaljbegin hoek;einde hoek) 

Maak kop-/voettekst (typejwaar) 

Maak kromme (eerste horizontale benaderingsstuurpunt;eerste verticale 
benaderingsstuurpunt;eerste borizontale ankerpunt;eerste verticale ankerpunt;eerste 
horizontale vertrekstuurpuntjeerste verticale vertrekstuurpunt;tweede horizontale 
benaderingsstuurpunt;tweede verticale benaderingsstuurpunt;tweede horizontale 
ankerpunt;tweede verticale ankerpunt;tweede horizontale vertrekstuurpunt;tweede 
verticale vertrekstuurpunt) 

Maak lijn (selectiestand;horizontaal beginjverticaal begin;horizontaal einde;verticaal 
einde) 

Maak ovaal (selectiestand;links;boven;rechts;onder) 

Maak rechthoek (selectiestand;links;boven;rechts;onder) 

Maak tekst (links;boven;rechts;onder) 

Maak veelhoek (horizontaal beginjverticaal beginjtweede horizontaaljtweede 
verticaal) 

Maak verwijzing (identificatiejtype) 

Maateenheid (type) 

Marges boven/onder (bovenjonder) 

Marges links/rechts (linksjrechts) 

Markeer doel (identificatie) 
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Pauze tot (toets) 

Pen (stand) 

Pendikte (breedtejhoogte) 

Pendikte-venster 

Plaats dialoogvenster (positie) 

Plak 

Plak speciaal-venster 
Plak tekst 
Plakkenmerken 

Positie substring (variabele;subexpressie;oorspronkelijke expressie) 
PostScript®-venster 

Primair samenvoegbestand (type primair bestand;naam;als bestand ontbreekt) 
Primair samenvoegbestand-venster 
Print (document/selectie) 

Print document (naam) 

Print naar scherm-venster 

Printopties (eerste pagina;laatste pagina;aantal exemplaren;document/selectie;alleen 
even/oneven pagina’s;richting;tekenlaag) 

Print standaard 

Print-venster 

Rasterlijning (stand) 

Rasteropties ( regels;horizontaal;verticaal;rood;groen;blauw) 

Rasteropties-venster 
Rechts (selecteer) 

Rechts lijnen 

Regelafstand (regelafstand) 

Regelhoogte (type) 

Regelnummer (status;begin;telling;positie;lege regels) 
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Regelnummering (lettertype ;grootte) 

Regelopmaak-venster 
Regelspatiering (maateenheid) 

Relatieve grootten-venster 
Relatieve lettergrootte (grootte) 

Renvooi/doorgehaald-venster 

Repliceer (aantal malen;uiteindelijke horizontale afstand;uiteindelijke verticale 
afstand;uiteindelijke pengrootte aan/uit;uiteindelijke penbreedte;uiteindelijke 
penhoogtejuiteindelijke hoekjuiteindelijk horizontaal percentage;uiteindelijk verticaal 
percentage;anker;uiteindelijke kleuren aan/uit;pen voorgrondkleur rood;pen 
voorgrondkleur groen;pen voorgrondkleur blauw;pen achtergrondkleur rood;pen 
achtergrondkleur groen;pen achtergrondkleur blauw;vulkleur voorgrond rood;vulkleur 
voorgrond groenjvulkleur voorgrond blauw;vulkleur achtergrond rood;vulkleur 
achtergrond groenjvulkleur achtergrond blauw) 

Repliceer-venster 

Reservebestand van origineel (stand) 

RGB standaard achtergrondkleur(rood;groen;blauw) 

RGB standaard markeringskleur(rood;groen;blauw) 

RGB standaard voorgrondkleur(rood;groen;blauw) 

Ronde hoeken-venster 
Roteer (hoekjrotatiepunt) 

Roteer-venster 

Ruimte onder kolommen (afstand) 

Ruimte tussen kolommen (afstand) 

Samenv overdracht 
Samenv scherm bijwerken 
Samenv Veldnummer-venster 
Samenvoegbericht (typejbericht) 

Samenvoegbericht-venster 
Samenvoegveld (type;lege regeljveld) 

Schema (stand) 
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Schema-venster 
Scherm links (selecteer) 

Scherm rechts (selecteer) 

Sec. samenvoegbestand-venster 

Secundair samenvoegbestand (type secundair bestand;naam;als bestand ontbreekt) 
Selecteer (selecteer type;horizontaal;verticaal) 

Selecteer alinea 
Selecteer alles 

Selecteer bereik (selecteer type;links;boven;rechts;onder) 

Selecteer kleur (rode variabele;groene variabelejblauwe variabele) 

Selecteer kolom 

Selecteer op ID (selecteer type;ID) 

Selecteer pagina 
Selecteer patroon (variabele) 

Selecteer taal (script;taal;regio) 

Selecteer taal-venster 
Selecteer venster (venster) 

Selecteer woord 
Selecteer zin 
Sluit 

Sluit afbeelding 

Sluit kromme (selectiestand) 

Sluit subdocument 

Sluit veelhoek (selectiestand) 

Sluit venster (venster) 

Snelheid (60sten van een.seconde) 

Sorteer (volgorde;sorteertype;actie;{sleutel 1 ;type;zone;veld;woord;sleutel 
2;type;zone;veld;woord;. . . sleutel 9;type;zone;veld;woord);filter;invoer;uitvoer) 
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Sorteer-venster 
Spellingcontrole-venster 
Spring in 

Spring links/rechts in 
Sta annuleren toe (stand) 

Standaardmap (type;pad) 

Standaardmappen-venster 
Stap (stand) 

Start samenvoegen (primair;secundair) 

Stel absolute tab in (type;opvulteken;positie) 

Stel relatieve tab in (type;opvulteken;positie) 

Stel schemanummer in (niveau) 

Stel tab in (type;opvulteken;positie) 

Stel tekstkleur in (rood;groen;blauw) 

Stel uniforme tabs in (type;opvulteken;positie;herhaal) 

Stijlknoppen (stand) 

Stijlopties (locatie;naam;menu;basis;koppeling;beschrijving) 

Stop 

Straal ronde hoek (horizontale straaljverticale straal) 

String naar getal (variabele;alfnumerieke expressie) 

Substring (variabele;startpositie;lengte;oorspronkelijke expressie) 

Subtitel (tekst) 

Subtitel kenmerk (Vet aan/uit;Cursief aan/uit;Onderstreept aan/uit;Contour aan/ 
uit;Schaduw aan/uit) 

Subtitel lettergrootte (grootte) 

Subtitel lettertype (lettertype) 

Subtitel positie (positie) 

Subtitel-venster 
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Superscript/subscript (mate superscript;maateenheid superscript;mate 
omhoog;maateenheid omhoog;mate subscript;maateenheid subscriptjmate 
omlaag;maateenheid omlaagjregelhoogte aanpassen aan/uit) 

Superscript/subscript-venster 

Tab 

Tablijning 

Tabs-venster 

Tekenlaag 

Tekenopmaak-venster 
Tekenspatiering (richtingjpunten) 

Tekenspatiering-venster 
Tekensymbool (type) 

Terug 

Terug annuleren 
Terug fout 
Thesaurus-venster 
Tijdelijk afbreekstreepje 
Toon onbekende tekens (stand) 

Toon positie (stand) 

Toon raster (stand) 

Toon-venster 
Tot (test) 

Typ (informatie) 

Typ var (variabele) 

Type hoofdstuknummer (type) 

Type pagina (type) 

Type tab (type) 

Type woordafbreking (modus) 

Uitgevuld 
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Vak bijschrift (positie) 

Vak breedte (maateenheid) 

Vak hoogte (maateenheid) 

Vak horiz afstand afbeelding (maateenheid) 

Vak horiz grootte afbeelding (maateenheid) 

Vak horizontale af stand (maateenheid) 

Vak horizontale lijning (lijning) 

Vak horizontale positie (lijning) 

Vak kader (stand) 

Vak kaderlijnen (boven;links;onder;rechts;tussenin) 

Vak kaderopties (rood;groen;blauw;patroon;type kader) 

Vak kolombereik (meest linkse kolom;meest rechtse kolom) 

Vak koppel (type) 

Vak nummering (type vak;type nummering) 

Vak ruimte (binnen boven;binnen onder;binnen links;binnen rechts;buiten 
boven;buiten onder;buiten links;buiten rechts) 

Vak tekst omheen (stand) 

Vak type (type) 

Vak vertic afstand afbeelding (maateenheid) 

Vak verticale afstand (maateenheid) 

Vak verticale lijning (lijning) 

Vak verticale positie (lijning) 

Vak vertic grootte afbeelding (maateenheid) 

Vak vulopties (rood;groen;blauw;patroon;vullen aan/uit) 

Vak zichtbaar (stand) 

Vast kolomeinde 
Vast koppelteken 
Vast pagina-einde 
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Vaste terugloop 

Vergroot/verklein (horizontaal;verticaal;ankerpunt) 

Vergroot/verklein-venster 

Verlaat vak 

Verplaats (horizontaal ;■verticaal) 

Verplaats venster (venster;links;boven) 

Vertoon (stand) 

Vervang 
Vervang en zoek 
Vervang overal 
Vervangreeks (reeks) 

Verwijder bestand (naam) 

Verwijder code (code) 

Verwijder code en zoek (richting;code) 

Verwijder code overal (richtingjcode) 

Verwijder doorgehaalde tekst 
Verwijder map (naam) 

Verwijder renvooimarkeringen 
Verwijder tekenlaag (plaats) 

Verwijder tekenlaag-venster 
Vloeiende lijnen (stand) 

Voeg document in (document) 

Voeg eindnootnummer in 
Voeg hoofdstuknummer in 
Voeg in-venster 

Voeg krommesegment toe (horizontaal be trader ingsstuurpunt; verticaal 
benaderingsstuurpunt;horizontaal ankerpunt;vert icaal ankerpunt;horizontaal 
vertrekstuurpunt;verticaal vertrekstuurpunt) 

Voeg paginanummer in 
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Voeg toe aan klembord 
Voeg vaknummer in 

Voeg veelhoeksegment toe (horizontaal;verticaal) 

Voeg voetnootnummer in 
Voer uit (macro) 

Voetnootnummer (nummer) 

Voetnootopties (type;per pagina nummeren aan/uit;positie;scheidingsteken 
voetnootjregels bijeenhouden;ruimte tussen tekst en voetnoot;ruimte tussen 
voetnotenjsymbolen) 

Voetnootopties-venster 

Volgend scherm (selecteer) 

Volgende pagina (selecteer) 

Voor (variabele;beginwaarde;test;ophoging) 

Voor elk (variabele;{expressie;expressie;. . . expressie}) 

Voorgrondkleur (symbool;rood ;groen;blauw) 

Vorig scherm (selecteer) 

Vorige pagina (selecteer) 

Vraag getal (variabele;ondergrens;bovengrens;naam;instructie) 

Vraag integer (variabele;ondergrens;bovengrens;naam;instructie) 

Vraag maat (variabele;ondergrens;bovengrens;naam;instructie) 

Vraag string (variabele;maximum lengte;naam;instructie) 

Vraag teken (variabele;naam;instructie) 

Vraag tekst (variabele;tekst;instructie) 

Vraag toets (variabele) 

Vulvlak (stand) 

Waarschuwing (bericht) 

Wacht (60sten van een seconde) 

Weduwen/wezen (stand) 

Werk stijl bij 
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Wijs toe (variabelejexpressie) 

Wijzig bestandsnaam (oude naam;nieuwe naam) 

Wijzig mapnaam (oude naam;nieuwe naam) 

Wis 

Wis absolute tab (positie) 

Wis alle tabs 
Wis rechts 

Wis relatieve tab (positie) 

Wis tab (positie) 

Wis tot einde pagina 
Wis tot einde regel 
Wis woord 
Witruimte (stand) 

Woord links (selecteer) 

Woord rechts (selecteer) 

Zoek 

Zoek code-venster 

Zoek in meer alfabetten (stand) 

Zoek vak (vaktypejvaknummer) 

Zoek volgend vak (type) 

Zoek volgende 

Zoek volgende code (richting;code) 

Zoek vorige 

Zoek/vervang Plaats ({locaties}) 

Zoek/vervang Richting (richting;lus) 

Zoek/vervang standaard 
Zoek/vervang Uitvoering (actie) 

Zoek/vervang Vervangopties (hoofd'/kleine letters;{tekenopmaak)) 
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Zoek/vervang Zoekopties (woord;hoofd-/kleine letters;alfabet;specifiek 
teken; {tekenopmaak}) 

Zoek/vervang-venster 

Zoekreeks (reeks) 

Zolang (test) 

Zoom in (venster) 

Zoom uit (venster) 

Zoom-percentage (percentage) 

Variabelen 

AantalKolommen 

AantalObjecten 

AantalTekensHuidigeRegel 

AantalVensters 

AchtergrondBlauw 

AchtergrondGroen 

AchtergrondRood 

AchtergrondVulkleurBlauw 

AchtergrondVulkleurGroen 

AchtergrondVulkleurRood 

Achterste Venster 

AutoAfbreking 

Bovenmarge 

ColorQDVlag 

Contour Vlag 

CursiefVlag 

CursorDocV 

CursorH 

CursorPaginaV 
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DecimaalTeken 


DocRegioID 

DocScriptID 

DocTaallD 

DocumentAlleenLezenVlag 

DocumentGewijzigdVlag 

Documentnaam 

DoorgehaaldVlag 

DubbelOnderstreeptVlag 

Duizendscheider 

ExtraGrootLettertypeVlag 

FysiekePagina 

FysiekeRegel 

GrootLettertypeVlag 

GrootteAfgerondeRechthHor 

GrootteAfgerondeRechthVert 

Hoofdstuknummer 

HuidigeBaard 

HuidigeRegelspatiering 

HuidigeStokhoogte 

InTekstvakVlag 

KleinKapitaalVlag 

KleinLettertypeVlag 

Klembord 

Kolommodus 

KoppelingAfbeeldingen 

KrommeAanhalingstekensVlag 

Lettergrootte 
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Lettertype 

LettertypeScriptID 

Lijningsteken 

LijningType 

LiniaalrasterVIag 

LiniaalVlag 

LinkerMarge 

LinkerMargeKolom 

LogischePagina 

LogischeRegel 

Maateenheid 

MarkeringBlauw 

MarkeringGroen 

MarkeringRood 

MeerdereScriptsVlag 

N ieuwDocument Vlag 

NormaalVlag 

N ummer Afbeeldingvak 

NummerEigenVak 

NummerEindnoot 

N ummerKolom 

NummerTabelvak 

NummerTekstvak 

ObjectID 

ObjectType 

Ondermarge 

OnderstreeptVlag 

Paginabreedte 
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Paginahoogte 

PCVlag 

PenAchtergrondkleurBlauw 

PenAchtergrondkleurGroen 

PenAchtergrondkleurRood 

PositiePaginanummer 

RastergrootteHorizontaal 

RastergrootteVerticaal 

RechterMarge 

RechterMargeKolom 

Regelafstand 

Regelgrootte 

RegelnummeringVlag 

RenvooiVlag 

RuimeTussenKolommen 

RuimteOnderKolommen 

SchaduwVlag 

SchermgrootteH 

SchermgrootteV 

SelectieVlag 

Subscript Vlag 

SuperscriptVlag 

SystemTaal 

TekenmodusVlag 

TekstBIauw 

TekstGroen 

TekstRood 

ToetsScriptID 
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ToonCodesVlag 

ToonScriptVlag 

ToonWitruimteVlag 

TypePaginanummer 

Vergrotingsfactor 

VetVlag 

Voetnootnummer 

VolgendVenster 

VoorgrondBlauw 

VoorgrondGroen 

VoorgrondRood 

VoorgrondValkleurBlauw 

VoorgrondVulkleurGroen 

VoorgrondVulkleurRood 

VoorsteVenster 

Vulpatroon 

WeduwenWezenVlag 

Willekeurig 

WPBibliotheekNaam 

ZeerGrootLettertypeVlag 

ZeerKleinLettertypeVlag 

Zoekrichting 

ZoekstatusVlag 
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Woordenlijst 



aankruisvak Een klein vak naast een optie in een dialoogvenster. Wanneer u in een leeg 
aankruisvak klikt, wordt de optie geselecteerd. Wanneer u in een aankruisvak met een 
kruisje klikt, wordt de optie gedeselecteerd. 

aanwijzer Het symbool op het scherm dat de beweging van de muis volgt. De vorm van 
de aanwijzer hangt af van de positie van de aanwijzer op het scherm. Als u een menu 
aanwijst, heeft de aanwijzer de vorm van een pijl. Als u tekst aanwijst, heeft de 
aanwijzer de vorm van een I-balk. 

actief vensteP Het venster waarin u momenteel werkt. De commando's die u kiest, 
hebben alleen betrekking op het actieve venster. Een actief venster kunt u herkennen 
aan de horizontale lijnen in de titelbalk. 

alfanumeriek Bestaand uit letters en cijfers. Wanneer alfanumeriek wordt gesorteerd, 
wordt bij het sorteren begonnen met het eerste cijfer of de eerste letter in het woord, en 
wordt er geen rekening gehouden met het aantal cijfers in het woord. Het getal “325” 
komt voor het getal “8” te staan wanneer u oplopend alfanumeriek sorteert, aangezien 
het cijfer “3” eerder komt dan het cijfer “8”. 

alinea Een tekstgedeelte dat eindigt met een alineateken (81)- Een alinea kan 
verschillende pagina's lang zijn, maar ook uit een lege regel bestaan. 

ankerpunt Het punt waar een object omheen roteert of het punt van waaruit de 
afmetingen van een object worden aangepast. Ook de punten die samen met 
stuurpunten de vorm van krommen bepalen. 

Annuleer-knop Een knop die in dialoogvensters verschijnt. Wanneer u op deze knop klikt, 
worden de in het venster aangebrachte wijzigingen geannuleerd en wordt het 
dialoogvenster gesloten. 

automatische afbreking Een optie die ervoor zorgt dat tekst automatisch wordt 
afgebroken. 

automatische terugloop Een kenmerk van WordPerfect dat ervoor zorgt dat een regel 
wordt beeindigd wanneer de tekst die u typt de rechter kantlijn bereikt. Het invoegpunt 
en het laatste woord dat u typt worden automatisch naar de volgende regel verplaatst 
zonder dat u op Return hoeft te drukken. 

bestand Een hoeveelheid op schijf opgeslagen informatie. Documenten, programma's, 
macro's, conversiebestanden en woordenlijsten zijn voorbeelden van bestanden. 

bewerken Tekst, afbeeldingen of andere element en in uw document wijzigen. 

bitmap-afbeelding Een afbeelding die bestaat uit een serie beeldpunten. Een bitmap- 
afbeelding wordt ook wel een “paint”-afbeelding genoemd. 
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bureau-accessoires Speciale kleine programma's die u op elk moment kunt gebruiken 
(zoals de Wekker, de Kiezer en het Regelpaneel). Gei'nstalleerde bureau-accessoires 
kunnen worden gekozen uit het #-menu. 

bureaublad Het werkgebied en de menubalk die in WordPerfect worden weergegeven 
wanneer er geen documenten of vensters zijn geopend. 

centPeren Tekst horizontaal in het midden van de pagina, de kolom of het tekstvak 
plaatsen. 

CiGePO Een maateenheid. Ongeveer 4,5 millimeter. 

COdes Onzichtbare tekens die bepalen hoe documenten worden weergegeven op het 
scherm en/of worden afgedrukt op de printer. Wanneer u een commando kiest in 
WordPerfect, worden er meestal codes in het document gezet. U kunt deze codes 
zichtbaar maken door 'Toon codes' te kiezen uit het Wijzig-menu. 

commando Een menu-optie die een handeling beschrijft die door de computer kan 
worden uitgevoerd. Wanneer een commando wordt gekozen, wordt het commando 
uitgevoerd of verschijnt er een dialoogvenster. 

COnversiefilters Bestanden waarmee u documenten kunt omzetten van de ene 
bestandsstructuur in de andere. Met conversiefilters kunt u bijvoorbeeld een PICT- 
afbeelding in WordPerfect importeren of een WordPerfect document exporteren als 
Rich Text Format (RTF) voor gebruik in andere programma's. 

decimate tab Een tabinstelling die ervoor zorgt dat getallen in een kolom op de decimale 
komma worden gelijnd. 

Delete-toets Een toets op uw toetsenbord waarmee u het teken links van het invoegpunt 
wist. 

deselecteren Het invoegpunt ergens anders neerzetten terwijl er tekst is geselecteerd. De 
geselecteerde tekst is dan niet langer geselecteerd. Ook het vinkje voor een 
menucommando of het kruisje in een aankruisvak verwijderen. 

dialoogvenster Een venster waarin u bepaalt hoe een commando moet worden 
uitgevoerd. Zo'n dialoogvenster verschijnt wanneer u uit een menu of uit een ander 
dialoogvenster een commando kiest dat wordt gevolgd door drie puntjes. 

didOt Een maateenheid. Ongeveer 0,375 millimeter, een twaalfde van een cicero. 

diskette Zie schijf. 

document Een bestand dat is aangemaakt met WordPerfect of een ander programma. 

documentvenster Het venster dat in WordPerfect wordt gebruikt voor het aanmaken en 
bewerken van documenten. Een tekenvenster wordt gebruikt voor het aanmaken van 
afbeeldingen. 

dubbel klikken Tweemaal kort achter elkaar de muisknop indrukken en weer loslaten. 
dupliceren Een enkele kopie van een object maken. 


EPS (Encapsulated PostScript) Een door een programma aangemaakte grafische 
bestandsstructuur die PostScript-printercommando's produceert. 

GIF (Graphics Interchange Format) Een grafische bestandsstructuur die gebruik maakt van 
gecomprimeerde b it map - afbeeld ingen. 

grijS Een grijs commando in een menu of een grijze optie in een dialoogvenster betekent 
dat dat commando of die optie momenteel niet kan worden gekozen. 

handgrepen De kleine, dichte rechthoekjes op het kader van een geselecteerde 
afbeelding, een geselecteerd tekstvak of een geselecteerd object. Met behulp van deze 
handgrepen kunt u de afmetingen van afbeeldingen, tekstvakken en objecten wijzigen 
en objecten roteren. 

l-balk De vorm van de aanwijzer wanneer deze zich in een actief venster of in een 
tekstobject bevindt. 

ImageWriter Een door Apple gemaakte matrixprinter. 

ilispringing De hoeveelheid ruimte tussen het begin van een regel of alinea en de 
normale beginpositie van een alinea. 

IllVOegen Het plaatsen van tekst of afbeeldingen in uw document op de positie van het 
invoegpunt. 

invoegpunt Een knipperend, verticaal teken dat de plaats op het scherm aangeeft waar 
tekst wordt ingevoegd of gewist. 

kader Lijnen die worden gebruikt om een afbeeldingvak of tekstvak duidelijk te 
onderscheiden van de overige elementen op de pagina. 

kantljjnmarkering Het symbool op de liniaal waarmee u de breedte van de linker- en 
rechtermarge kunt instellen. 

kiezen Een commando uit een menu kiezen door in het menu te slepen totdat een 
commando is gemarkeerd en vervolgens de muisknop los te laten. 

klembord De tijdelijke opslagplaats voor tekst of afbeeldingen die geknipt, gekopieerd of 
aan het klembord toegevoegd zijn. De inhoud van het klembord blijft behouden totdat 
u iets anders knipt of kopieert of totdat u de computer uitzet. 

kllkken lets op het scherm aanwijzen met de aanwijzer en vervolgens de muisknop 
indrukken en loslaten. 

knippen Een tekstgedeelte of afbeelding verwijderen en in het klembord plaatsen. 

kolomeinde Het scheidingsteken dat u invoegt (of dat voor u wordt ingevoegd) en dat het 
einde van de tekst in de ene en het begin van de tekst in een andere kolom markeert. 

kopieren Een kopie van een tekstgedeelte of een afbeelding in het klembord plaatsen. 

koppelen Een afbeeldingvak of tekstvak verbinden met een bepaalde plaats. Een 
afbeeldingvak of tekstvak kan aan een teken, alinea of pagina worden gekoppeld. 
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kOptekSt Informatie bovenaan pagina's in een document. Koptekst bevat gewoonlijk 
informatie over het document en een paginanummer. 

kromme aanhalingstekens Aanhalingstekens (“ ” ) die soms worden gebruikt in plaats van 
rechte aanhalingstekens ("). 

kruisvormige aanwijzep De vorm van de aanwijzer wanneer bepaalde objecten worden 
getekend in het tekenvenster. 

LaserWriter Een door Apple gemaakte laserprinter. 

lettertype Een stijl voor een tekenset. Beschikbare lettertypen zijn gewoonlijk 
opgeslagen in het System-bestand van de Macintosh. 

lijning De manier waarop tekst op een pagina, in een kolom of in een tekstvak wordt 
gelijnd. Tekst kan links worden gelijnd, rechts worden gelijnd, gecentreerd of uitgevuld. 

liniaal Een grafische voorstelling van een liniaal waarmee u de opmaak van de 
geselecteerde tekst kunt wijzigen of van de alinea waarin het invoegpunt staat en alle 
volgende tekst. 

links gelijnd Tekst is links gelijnd wanneer alle regels van die tekst aan de linkerzijde van 
een pagina, kolom of tekstvak tegen een denkbeeldige verticale lijn staan en wanneer 
de tekst aan de rechterzijde niet tegen een denkbeeldige verticale lijn staat. 

maatvak Een vak waarmee u de afmetingen van een venster kunt veranderen. Het 
maatvak bevindt zich in de rechter benedenhoek van een venster. 

macro Een speciaal bestand dat een reeks commando's en toetsaanslagen bevat die 
herhaaldelijk kan worden gebruikt. 

map Een plaats waar programma's en bestanden (waaronder WordPerfect documenten) 
kunnen worden opgeslagen. 

marge De afstand tussen de rand van het papier en de tekst. 

menu Een lijst met commando's die verschijnt wanneer u de naam van een menu 
aanwijst in een menubalk en de muisknop ingedrukt houdt. 

negatieve inspringing Een type inspringing waarbij alle regels van een alinea, behalve de 
eerste, inspringen. 

netwerkbibliotheek Een bestand voor gezamenlijk gebruik van macro's, stijlen, 
toetsenbordindelingen, lettertypeTD's en conversiemogelijkheden in een netwerk. 
Elke macro, stijl, enzovoort kan van en naar de netwerkbibliotheek worden gekopieerd. 
U kunt een netwerkbibliotheek gebruiken als u zich in een netwerk bevindt en de 
systeembeheerder een netwerkbibliotheek heeft aangemaakt en u toegangsprivileges 
heeft gegeven. 

Object Een afbeelding, zoals een cirkel of rechthoek, die is aangemaakt in een 
tekenvenster. 


object-georienteerde afbeelding Een afbeelding die uit afzonderlijke objecten bestaat (zoals 
een cirkel of rechthoek). Object-georienteerde afbeeldingen worden in het algemeen 
met een hogere resolutie afgedrukt dan bitmap-afbeeldingen, omdat ze als wiskundige 
formules worden opgeslagen. Een object-georienteerde afbeelding wordt ook wel een 
vector-afbeelding genoemd. 

onafhankelijk dialoogvenster Een dialoogvenster dat geopend blijft totdat u in het sluitvak 
van het dialoogvenster klikt. Onafhankelijke dialoogvensters kunnen net als andere 
vensters worden benaderd via 'Ander venster 1 uit het Wijzig-menu. 

onderdrukken Zorgen dat kopteksten, voetteksten, paginanummers of watermerken niet 
verschijnen op een bepaalde pagina. Het onderdrukte element verschijnt wel weer op 
de volgende pagina. 

opmaak Een verzamelnaam voor de marges, de regelafstand, de paginalengte en het 
algehele beeld van de afgedrukte pagina. 

opslaan Documentinformatie op schijf bewaren. 

pagina-einde Het scheidingsteken tussen het einde van de ene pagina en het begin van 
een andere. 

pica Een maateenheid. Ongeveer 4,2 millimeter. Een pica is gelijk aan 12 punten. 

PICT De normale bestandsstructuur van Macintosh afbeeldingen. 

pixel Een afkorting van “picture element”. Een pixel is het kleinste puntje dat op een 
scherm of in een bitmap-afbeelding kan worden weergegeven. 

plakken De inhoud van het klembord in het actieve document kopieren op de positie 
van het invoegpunt of in het tekenvenster. 

PostScript Een pagina-opmaaktaal die wordt gebruikt door printers en zetmachines die 
met een hoge resolutie werken. 

printerdriver Een systeembestand dat verantwoordelijk is voor de uitwisseling van 
informatie tussen uw computer en de printer. 

prive-bibliotheek Zie WP prive-bibliotheek. 

programme Software die u op de Macintosh kunt gebruiken. WordPerfect is een 
programma. 

puntgrootte De grootte van tekens in tekst, gemeten in punten (72 punten staat gelijk 
aan een inch). 

radioknop Een knop in een groep ronde knoppen die voor opties in een dialoogvenster 
staan. In elke groep kan tegelijkertijd maar een radioknop worden geselecteerd. 

raster Een serie punten of lijnen in het tekenvenster met behulp waarvan u objecten 
kunt tekenen, positioneren en lijnen. 
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rechtS gelijnd Tekst is rechts gelijnd wanneer alle regels van die tekst aan de rechterzijde 
van een pagina, kolom of tekstvak tegen een denkbeeldige verticale lijn staat en 
wanneer de tekst aan de linkerzijde niet tegen een denkbeeldige verticale lijn staat. 

relatieve tab Een tab die relatief ten opzichte van de linker kantlijn is gelijnd. Als de 
kantlijn wordt verplaatst, beweegt de tab met de kantlijn mee. 

repliceren Verschillende kopieen van een object maken. Door te repliceren kunt u een 
object geleidelijk een andere vorm geven. 

Return Een toets waarop u drukt om een nieuwe alinea te beginnen of om de in een 
dialoogvenster geselecteerde opties te bevestigen. 

SCannen Een apparaat gebruiken om informatie van een foto of andere afbeelding in te 
lezen en om te zetten in een bitmap-albeelding. 

SChijf Het voorwerp dat in een schijfeenheid dient te worden geplaatst voor het 
wegschrijven van en inlezen van gegevens. Een vaste schijf bevindt zich in de computer. 

SChijfeenheid Een apparaat waarmee gegevens kunnen worden weggeschreven naar en 
ingelezen van het magnetische oppervlak van een schijf, vergelijkbaar met de manier 
waarop met een cassetterecorder muziek kan worden opgenomen en afgespeeld. 

SChuifbalk De grijze balken aan de rechterzijde en onderzijde van het venster waarmee u 
horizontaal en verticaal door het document kunt schuiven. Aan beide uiteinden van de 
schuifbalken bevinden zich schuifpijlen waarop u kunt klikken. Bovendien bevat elke 
schuifbalk een schuifvak dat u kunt verslepen. 

selecteren Een symbool, object of element in een lijst aanwijzen en klikken, of tekst 
markeren door er overheen te slepen. 

seiectie Geselecteerde tekst, een geselecteerde afbeelding of een geselecteerd object. 

semi-automatische afbreking Een optie die ervoor zorgt dat er indien nodig een 
dialoogvenster verschijnt waarin u kunt opgeven hoe een bepaald woord moet worden 
afgebroken. 

Slepen 1) Een voorwerp verpiaatsen door het voorwerp aan te wijzen, de muisknop in te 
drukken, de muis te verpiaatsen en de muisknop los te laten. 2) Tekst, afbeeldingen of 
objecten selecteren door de muisknop in te drukken, de aanwijzer over de gewenste 
tekst, afbeeldingen of objecten te bewegen en de muisknop los te laten. 

Sluiten Een venster van het scherm verwijderen. 

Sluitvak Het kleine vierkantje in de linker bovenhoek van het actieve venster. Wanneer 
u in het sluitvak klikt, wordt het venster gesloten. 

SpatiePing Het vergroten of verkleinen van de ruimte tussen twee tekens ter verbetering 
van het woordbeeld. 

Spooler Een programma dat het u mogelijk maakt verder te werken terwijl een document 
wordt afgedrukt. Wanneer u vanuit uw programma afdrukt, wordt de document- 


informatie direct naar de spooler gestuurd. De spooler zorgt er vervolgens voor dat het 
document wordt afgedrukt zodra de printer gereed is. 

standaardinstellingen De instellingen die WordPerfect bij het opstarten heeft (deze 
instellingen worden ook wel fabrieksinstellingen genoemd). Hoewel deze instellingen 
kunnen worden gewijzigd, zijn bij het opstarten de standaardinstellingen weer in 
werking, tenzij u de gewijzigde instellingen opslaat als standaardinstellingen. 

Standaardmap De map waarin bestanden automatisch worden opgeslagen en van waaruit 
bestanden worden geopend, tenzij u een andere map opgeeft. 

Standaardoptie De optie die automatisch wordt gebruikt tenzij u anders bepaalt. 

statusbalk De onderste regel in een documentvenster die wordt gebruikt voor het 
weergeven van meldingen. 

stijl Een hoeveelheid opmaakinformatie. Wanneer er een stijl aan tekst wordt 
toegekend, krijgt de tekst de opmaak volgens de specificaties van de stijl. Verwar deze 
stijl niet met tekststijl (zoals vet, cursief en onderstreept). 

Stijlknoppen Symbolen in de statusbalk met behulp waarvan u tekststijlen (zoals vet, 
cursief en onderstreept) kunt selecteren. 

Streeptab Een tabinstelling die ervoor zorgt dat er een verticale lijn op de positie van de 
tab komt te staan. 

subdocument Een verzamelnaam voor kopteksten, voetteksten, eindnoten en voetnoten. 

submenu Een menu dat verschijnt wanneer u een commando kiest waar een dicht 
driehoekje achter staat. 

symbool Een kleine afbeelding die voor een bepaalde functie, een bepaald object of een 
bepaald type aanwijzer staat. 

Systeemmap Een map die de systeembestanden bevat die de Macintosh nodig heeft om 
te kunnen werken. 

tab Een manier om tekst te laten lijnen of te laten inspringen. 

tekenlaag Een laag die over de tekst heen ligt en waarop afbeeldingen kunnen worden 
gemaakt. 

tekenopmaak Een verzamelnaam voor het lettertype, de grootte, de stijl en de kleur van 
een teken. 

tekenpalet Een klein venster dat verschijnt wanneer u een tekenvenster opent. Uit het 
tekenpalet kunt u tekensymbolen kiezen. 

tekensymbolen Elementen in het tekenpalet waarmee u objecten zoals cirkels, 
rechthoeken en lijnen kunt aanmaken en bewerken. 

tekenvenster Het venster dat in WordPerfect wordt gebruikt voor het aanmaken en 
bewerken van afbeeldingen. 
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tekstobject Een object waarin u tekst typt, plakt of invoegt. 

tekststijl Een soort tekenopmaak zoals vet, cursief, onderstreept, subscript en superscript. 

tekstvak Een mogelijkheid van WordPerfect om een document binnen een document 
aan te maken. Een tekstvak kan worden vergroot of verkleind, verplaatst en 
uitgesneden. Daamaast kan er een kader aan een tekstvak worden toegekend. 

TIFF (Tag Imaga Rle Format) Een grafische bestandsstructuur voor bitmap-afbeeldingen, 
waaronder gescande afbeeldingen. 

tijdeiijke terugloop De code die aan het einde van een regel komt te staan wanneer tekst 
automatisch naar de volgende regel gaat. 

tljdelijk pagina-Cinde Een lichte horizontale stippellijn die aangeeft waar een pagina 
automatisch wordt afgebroken. 

tftelbalk De bovenste regel van een venster waarin de titel van het venster wordt 
weergegeven. U kunt een venster verplaatsen door de aanwijzer op de titelbalk te zetten 
en het venster te verslepen. Horizontale lijnen in de titelbalk geven aan dat het venster 
actief is. 

uitgevuld Tekst die zowel aan de linker- als de rechterkant van de pagina, de kolom of 
het tekstvak is gelijnd. 

Ifitsnijden Een afbeeldingvak of tekstvak kleiner maken. 

vaste terugloop Een alineateken (If) dat u kunt invoegen door op Return te drukken. 

vast pagina-einde Een pagina-einde dat u kunt invoegen door 'Pagina-einde' uit het 
Layout-menu te kiezen (of door op if-Return te drukken). Een vast pagina-einde wordt 
aangegeven door een dikke, grijze lijn. 

venster I let gebied op het bureaublad waarin informatie wordt weergegeven. Wanneer 
u een WordPerfect document opent, verschijnt het document in een venster. 

venstermenu Menu dat verschijnt wanneer u op een optie klikt in de liniaal of in 
dialoogvensters. U kunt een venstermenu herkennen aan de schaduw achter het menu. 

vensterpalet Een vak met schaduw in dialoogvensters en in het tekenpalet waaruit u een 
kleur of patroon kunt kiezen. 

VOettekSt Informatie onderaan pagina's in een document. Voettekst bevat gewoonlijk 
informatie over het document en een paginanummer. 

waarschuwingsvenster Een klein venster dat uw aandacht vraagt voor een speciale 
situatie. Een waarschuwingsvenster kan worden gesloten door op ' Annuleer 1 of 'OK' te 
klikken. 

watermerk Een afbeelding die achter de tekst wordt afgedrukt. Een watermerk kan net 
als een kop- of voettekst op elke pagina of alleen op de even of oneven pagina's worden 
afgedrukt. 


weduwe De eerste regel van een alinea die als enige onderaan een pagina staat. 

wees De laatste regel van een alinea die als enige bovenaan een pagina staat. 

WiS rechtS Een toets ([.] op het numerieke toetsenblok) waarmee u tekens rechts van het 
invoegpunt kunt wissen. 

Witruimte Een gebied met lege ruimte op een pagina. 

WP prive-bibliotheek Een bestand waarin macro's, stijlen, toetsenbordindelingen, 
lettertype-ID's en conversiemogelijkheden kunnen worden opgeslagen, die u 
vervolgens in elk WordPerfect document kunt gebruiken. De WP prive-bibliotheek 
wordt in de Systeemmap opgeslagen. 

zoomen De weergave van een document of afbeelding op het scherm vergroten of 
verkleinen. De werkelijke grootte van het document of de afbeelding verandert hierbij 
niet. 
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A 

aankruisvak 691 
aanpassen 
lettergrootte 67 
lettertype aan toetsenbord 57 
paginanummering 257 
regelhoogte 156, 274, 384 
relatieve grootten 67 
rugwit 251, 291 
schema-nummeringsstijl 301 
standaardinstellingen 51, 82, 355 
tekenspatiering 389 
toetsenbord 478 
toetsenbord aan lettertype 57 
tussenruimte kader 156, 158, 160, 162 
voorkeurinstellingen 51, 478 
aanwijzer 691 
aanwijzersymbool 518, 533 
absolute tabs 
zie tab(s), relatieve 
achtergrondvak 599, 655 
achteruit zoeken 494, 496, 499 
actief venster 228, 537, 691 
Activeer liniaalraster 54 
activeren 
venster 228, 537 
liniaalraster 54 
adresetiketten 254 
adressenbestand 449, 455 
afbeelding 33,138, 386, 481 
afdrukken 538 
bestandsstructuren 537, 541 
beveiligen 539, 556 
bewerken 42, 515, 660 
bijschrift 45, 205 
bijwerken 253 
bitmap 514, 691 
centreren 227, 243 
converteren 102 
dupliceren 551 
EPS 234,448, 515,651,693 
exporteren 541 
GIF 234, 651,693 

grootte 39, 526, 528, 576, 577, 618, 648 
horizontale positie wijzigen 242 
invoegen 447, 448, 651, 660 
kader 44 

knippen 164, 564 
kopieren 468, 551, 566, 660 
koppelen 33, 237 
label 241 

lijnen 237, 243, 244 
maken 36, 518 


nummeringsstijl 48 
objecten 309, 515, 696 
opnieuw nummeren 46 
opslaan 540 

PICT 234, 448, 541, 625, 651, 695 
plakken 38, 607 
positie 38, 242, 522 
resolutie 515 

symmetrisch 160, 549, 550, 613 

tekenen 36, 511 

TIFF 234, 651,698 

uit andere programma’s 102 

uitsnijden 247 

vak 41 

verplaatsen 39 

verticale positie wijzigen 244 
verwijderen 443 
afbreekstreepje 487 
tijdelijk 278, 282, 488 
vast 282, 488 
afbreekzone 280 
afdrukken 69, 266, 268 
adresetiketten 253 
annuleren 69, 123 
document 266 

instellingen Image Writer wijzigen 267 
instellingen LaserWriter wijzigen 266 
naar scherm 269 
problemen 268, 271 
selectie 270 

tegenoverliggende pagina’s 291 
tweezijdig 291 
vergroten 252 
verkleinen 252 
afdrukrichting 252, 592 
afgeronde-rechthoeksymbool 519, 534 
afstand, vakoptie 245 
alfabetiseren 
zie sorteren 
alfabetten 56, 57, 502 
alfanumeriek sorteren 318, 691 
Algemeen, commando 51, 478 
alinea-opmaak wijzigen 53 
extra toetsenbord-equivalenten 55 
grafisch Letter-menu 55 
invoegpunt breder maken 51, 56 
koppeling vak wijzigen 57 
kromme aanhalingstekens 51, 54, 478, 694 
liniaallijnen tonen 54 
maateenheid wijzigen 56 
marges tonen 54 
rasterlijning in/-uitschakelen 54 
reservekopie 51, 52 
schermkleuren kiezen 51, 53 


stijlknoppen tonen 51, 55 
alinea(’s) 61 

aantal in document 113, 167 
definitie 691 
inspringen 342 
kader157 
knippen 164, 443 
kopieren 65, 468 
opmaak 51, 59, 63, 65 
opmaakinstelling 53, 57 
samenvoegen 64 
selecteren 64, 305 
sorteren 314, 317 

tussenruimte wijzigen 62 
verwijderen 443 
alinea-opmaak 63, 65 
alineatekens 113, 314, 424 
Ander venster, commando 188, 228, 537, 
651, 

Andere grootte, commando 67, 196, 535 
ankergroep 567 
ankerpunt 567, 618, 648, 691 
annuleren 69, 123 
afdrukken 69, 123 
commando’s 69, 123 
herhaalbewerking 132 
knoppen 69, 123 
macro 69, 123 
samenvoegen 123 
selectie 69, 123 

selectie in dialoogvenster 69, 123 
zie ook Herstel en Escape-toets 
Apple Image Writer 
definitie 693 
extra mogelijkheden 253 
instellingen wijzigen 268 
pagina-instelling 251 
problemen 271 
Apple LaserWriter 
afdrukgebied 278 

tekenbreedte exact berekenen 390 
instellingen wijzigen 266 
lettertypen omzetten 199 
opties 254 

pagina-instelling 251 
problemen 271 

Apple uitgebreid toetsenbord 421 
Arabische cijfers 152 
archivering 70 
ASCII-bestand 
zie tekstbestand 
asterisk () 

zie jokers gebruiken bij zoeken 
automatische 


datum 109 

reservekopieen 78, 81, 288 
woordafbreking 279, 487 

B 

Backspace-toe ts 
zie Delete-toets 
baseren, stijl 354, 355, 381 
basisdocument 

zie Normaal, stijl en standaardinstellingen 
basislijn 274 
beeindigen 
koptekst 183 
voettekst 183 
watermerk 485 
zie ook onderdrukken 
beeldscherm 
kleur 53 

zwart/wit 53, 654 
Begin document-toets 134, 419 
begininstellingen 346, 355, 356, 430 
beheren, bestanden 72 
bekijken, document 
op andere grootte 37, 430, 436 
hele document 37, 496 
zie ook Print naar scherm 
bericht voor gebruiker 465 
Bericht, samenvoegcode 454, 464, 465 
Beschrijving, vak 90, 220 
bestand 

bestandsbeheer 72 
primair 449, 459, 465 
secundair 449, 459, 465 
zie ook document 

Bestandsbeheer, commando 72, 90, 441, 448, 
538 

bestandsinfo 548 

bestandsstructuren 541, 651 

Beveiliging document opheffen 480 

Bewaar, commando 76, 540 

Bewaar afbeelding als, commando 541 

Bewaar als, commando 79, 215, 542 

Bewaar instellingen, commando 82, 132,478, 

543 

Bewaar tekst, commando 215 
bewaren 
zie opslaan 
bewerken 
afbeelding 37, 42 
bijschrift 46, 402 
bijschriftstijlen 242 
bronnenlijst 96 
document 235 


eindnoot 118 
index 146 

inhoud van stijl 359 
inhoudsopgave 154 
kleuren 381 
koptekst 182 
macro 222 
object 515 
patronen 593 
schema 298 
stijl ’Normaal’ 236, 355 
stijl 359 
subtitel 368 
tekenlaag 387 
tekst 635 
tekstvak 399, 403 
voetnoot 471 
voettekst 182 
watermerk 484 
bewerking herstellen 133 
bewerkingsteken 213, 330 
Bezier-krommen 567 
bibliotheek 

zie prive-bibliotheek en 
netwerkbibliotheek 
Bibliotheekbeheer, commando 85 
bijeenhouden 
blok 

zie Houd blok bijeen 
regels 138, 256, 258 
bijschrift 45 
afbeelding 45, 205 
bewerken 45, 403 
tekstvak 204, 205,402, 403 
bitmap 

afbeelding 514, 665 
lettertype 255, 271 
blok 

zie selecteren en Houd blok bijeen 
bogen 544, 546 
boogsymbool 518, 544 
boogtypen 543, 544, 546, 552 
Booleaanse bewerkingstekens 330 
bovenmarge 51, 430 
breed invoegpunt 51, 56 
bronnenlijst 91 
citaten markeren 93 
definieren 94 
genereren 96 
nummeringsstijl 95 
secties 91 

bureau-accessoire 692 
Kiezer 286, 347 
Regelpaneel 111 


bureaublad 72, 692 


Caps Lock-toets 137 
Conversiefilter 85, 102, 447,692 
kopieren 85 
lettertype-ID 85, 86 
macro 85, 219 
nieuwe naam geven 88 
stijl 85, 350 
toetsenbord 85, 412 
verwijderen 88 

centimeters 51, 55, 156, 256, 291, 476 
Centreer verticaal, commando 99, 248, 250 
centreren 178, 227 
afbeeldingen 227 
een regel 227 
tekst 202, 227, 692 
vak 243 

verticaal 227, 248, 250 
cicero’s 51, 56, 156, 172, 257, 292, 476, 692 
cirkels 544, 591 
citaat 394 
codes 

definitie 692 
opmaak 138, 240 
overzicht van 426 
tonen 425, 491 
verbergen 426 
vervangen 506 

verwijderen 35, 240, 427, 443 
voor samenvoegen 112, 451 
zoeken 138, 195, 426, 440, 491, 506 
Codes-menu 506 
Command'toets 
annuleren 69, 123 
naar einde regel 135, 420 
toegewezen functies 419 
toetsenbord-equivalenten 55 
commando’s 129, 210, 413, 692 
ingesprongen 216 
macrocommando’s 219, 665 
WP commando’s 129, 691 
commandoparameters 213, 223 
complementaire kleuren 562 
concordantiebestand 143 
contour 100 
zie ook stijl 

controleren, spelling 337 
conversie 85, 102, 447, 667 
conversiefilters 102, 447 
converteren 
afbeeldingen 102 


documenten uit andere programma’s 105 
tekstbestanden 105 
coordinates aanwijzer 543, 637, 645 
cursief 107 
zie ook stijl 
cursortoetsen 
zie pijltoetsen 
cursor 

zie invoegpunt 
Cyrillisch 57, 306 

D 

datum 

notatie 109, 181, 236, 308 
samenvoegcode 110, 451 
Datum/tijd, commando 109, 181, 308 
decimale tab 373, 697 
Definieer namen, samenvoegcode 451 
definieren 
bronnenlijst 94 
index 144 

inhoudsopgave 150, 152 
kolommen 167, 424, 430 
kolomtype 160, 435 
kruisverwijzingen 148, 189 
lijsten 206 
macro’s 219 

samenvoegcodes 451, 465 
stijlen 65, 350 

Delete-toets 35, 309, 443, 692 
deselecteren, tekst 692 
DG 234 

dialoogvensters 
definitie 692 
instellingen 83 
openen via liniaal 430 
positie 82 
lie ook venster 

didots 51, 56, 156, 257, 291, 476, 692 
directory 
zie map 
diskette 
zie schijf 
documenten 
actief maken 234, 537 
afdrukken 72 

beveiligd met wachtwoord 235, 479 
bewerken 235 
converteren 102 
doorzoeken 74 

een nieuwe naam geven 72, 266 
grootte 113, 428 
informatie over 74, 113 


invoegen 72, 447 

kopieren 72 

kopieren uit 87 

maken 228 

nieuwe 228, 585 

openen 52, 72, 234,312 

opmaakopties 77, 80 

opslaan 76, 235, 288, 311, 364, 540, 541 

reservekopie maken van 51, 288, 346 

venster 698 

verwijderen 72, 441 

zie ook bestand 

Documentinfo, commando 113, 548 
documentsymbool 627 
doel 189, 191 
doorgaan 218 
doorgehaald 114 
toevoegen 114 
typen 114 

verwijderen 114, 439 
zie ook stijl 

doorlopen, tekst 60, 493, 501 
doorlopende kolommen 160, 165, 169, 176, 
435 

“downloadable fonts” 255 
dpi 390 

Draai horizontaal om, commando 254, 549 
Draai verticaal om, commando 254, 550 
dubbel onderstrepen 381 
dubbele regelafstand 
zie regelafstand 
dubbele woorden 340 
dubbelzijdig afdrukken 291 
Dupliceer, commando 551 

E 

Een teken 
spellingcontrole 341 
zoeken 506 
eigen vak 50, 405 
eigen woordenlijst 338 
Einde record, samenvoegcode 452, 456 
Einde veld, samenvoegcode 451, 455 
einde 

kolom 160, 165, 173, 506 
pagina (tijdelijk) 133, 138, 249 
pagina (vast) 99, 117, 133, 138, 247 
pagina, verwijderen tot 443 
record 452, 456 
regel, verwijderen tot 446 
veld 449,451,455 
zie ook Stop 

Einde document-toets 135, 420 


eindnoot 116, 188 

genereren 

bewerken 118 

bronnenlijst 96 

maken 117 

index 146 

opnieuw nummeren 120 

inhoudsopgave 150, 153 

opties 120 

kruisverwijzing 194 

stijl 116, 118 

lijst 208 

verwijderen 118 

gesloten koorde 544, 546 

embleem 33, 386, 481 

gesloten segment 544, 546 

EN 

gespiegelde marges 

zie Booleaanse bewerkingstekens 

zie ragwit 

enkele regelafstand 

GIF 234, 651,693 

zie regelafstand 

globaal zoeken en vervangen 495, 497 

Enter-toets 355, 360 

Gold-toets 135, 419, 420 

zie ook Retum-toets 

Grafisch Letter-menu 55, 200 

Encapsulated PostScript objecten 

groep 

zie EPS-objecten 

kolommen 160 

EPS-afbeelding 234, 447, 693 

sorteren 314, 315 

EPS-objecten 446 

Groepeer, commando 554 

Escape-toe ts 69, 123 

groepobjecten 554, 627, 657 

etiket 253 

grootte 528, 618, 648 

even pagina’s 180 

lettertype 535, 572 

exact berekenen, tekenbreedte 251, 390 

tekst 528, 535, 572 

exporteren, afbeelding 199 

verstoorde verhoudingen 528, 648 
zie ook vergroten/verkleinen 

F 

grootte venster wijzigen 93, 428 

Groter afdrukgebied 255 

filteren 

groter dan (>) 330 

filtercriteria 327 

H 

formule 329 

SleutelA 331 


sorteervenster 327 

Haal tekst op, commando 217 

fouten, macro 213 

handgrepen 39, 516, 627, 693 

foutmeldingen 213, 441 

handsymbool 40, 41 

Ongeldige expressie 213 

handvormige aanwijzer 

Te veel parameters 213 

zie handsymbool 

Verwachtte hier een getal... 213 

Hef beveiliging op, commando 556 

Verwachtte hier een string... 213 

Hef groep op, commando 557 

FullWrite conversie 104 

Hef kantlijn op, commando 126, 506 

functies toewijzen aan toetsen 419 

Help, commando 129, 346 

functietoetsen 419, 421 

Herhalingsfactor, commando 131 

zie ook toetsenborden 

bewerking annuleren 132 
bewerking herhalen 131 

G 

getal instellen 131 
herhalen 131 

Ga naar, commando 124, 490 

waarden 132 

Gebruik objectkenmerken, commando 187 

Herstel, commando 133, 558 

gebruik van de macro-editor 210 

geknipte tekst 133, 164, 444 

gedachtenstreepje 282, 489 

geplakte tekst 263 

Geen tussenruimte, optie 254 

laatste wijziging 69, 123, 133 

Geen weduwen/wezen 139, 236, 258 

ongedaan maken 133 

geheugen 228, 229 

verwijdering 133, 164, 444 

vergroten 229 

herstellen, oorspronkelijke instellingen 412, 

weinig 228, 229, 504, 506 

375. 

gelijkteken ( = ) 330 

zie ook Herstel 


hervatten 217 
hoeken, ronde 534, 620 
Hoekige lijnen, commando 559, 650 
Hoofd-/kleine letters, commando 136, 137, 
308 

hoofd'/kleine letters 
hoofdletters 136, 137, 502 
kleine letters 136, 137, 502 
omzetten 136,137, 308 
vervangen 504 
zoeken 502 
hoofdletters 136, 137 
hoofdstuknummer 49, 404, 407 
hoogte, regel 41, 156, 217, 

Houd blok bijeen, commando 138, 248, 259 
huidige datum 109 
hulpfunctie 129, 346 

I 

illustratie 48, 50, 204, 405 
zie ook afbeelding 
ImageWriter 
zie Apple ImageWriter 
importeren 37, 73, 447 
afbeelding 119, 537 
zie ook invoegen 
inches 51, 56, 156, 291 
index 144, 148 
bewerken 147 
definieren 144 
genereren 146 
nummeringsstijl 145 
tekst markeren 141 
Index e.d., commando 148 
bronnenlijst 91 
index 144 
inhoudsopgave 150 
kruisverwijzing 188 
lijsten 204 

informatie, over document 74, 113, 170 
ingesprongen macrocommando’s 216 
inhoudsopgave 148, 150 
definieren 150, 152 
genereren 150, 153 
nummeringsstijl 153 
secties 91, 94 
tekst markeren 150, 151 
inschakelen 

kromme aanhalingstekens 51, 53, 478 
paginanummering 257 
regelnummering 278 
schema 296 
woordafbreking 278 


inspringing 342, 693 
alinea 342, 345 

eerste regel 61, 128, 343, 430, 432 
links/rechts 343, 344, 506 
negatieve 127, 343, 345, 694 
verwijderen 345 

inspringing eerste regel 61,128, 343, 430, 432 
inspringmarkering 430, 432 
installeren 102 
instellen 

herhalingsfactor 131 
inspringing eerste regel 61 
standaardmappen 346, 348 
taal 306, 337,372 
tabs 374, 375 
uniforme tabs 374, 375 
instellingen, standaard 355, 356 
inventarislijsten 170 
invoegen 447 

afbeeldingen 37, 447, 448, 537 
documenten 72, 447 
kolomeinden 161, 165, 174, 506 
pagina-einden 176, 249, 506 
paginanummer 181, 257, 258 
samenvoegcodes 451 
tabs 431 
tekst 537 
velden 457 
invoegpunt 51, 693 
breed 56, 478 

positie 54, 124, 134, 419, 505 
in-/uitzoomen 

zie zoomen en zoom-percentages 
inzetvakken 394 
1-balk 693 

J 

Japans 56, 306, 367 

jokers gebruiken bij zoeken 341, 506, 507 

K 

kader 155, 176 
afbeelding 44 
alinea 157 
instellingen 163 
kleur 156, 159 
kolom 160, 176 
pagina 158 
patroon 156 

ruimte 156, 158, 159, 161, 380 
teken 155 
tekstvak 399 


tussenruimte aanpassen 156, 158, 161 
Kanji 56, 306 
kenmerken 552 
zie ook opmaak 
kiezen 

eigen lettergrootte 67 
relatieve lettergrootte 67 
Kiezer 266, 347 
klantenservice 
zie supportafdeling 
klein kapitaal 381 
kleine letters 136, 137, 502 
kleiner dan (<) 330 
klembord 

inhoud plakken 262, 364, 437 

knippen en in het klembord plaatsen 164 

kopieren naar 187, 437 

symbool 430 

toevoegen aan 468 

tonen 428, 639 

Toon klembord 428, 639 

verbergen 646 

kleurcirkel 53, 175, 236, 383 
kleuren 156, 381, 560 
achtergrond 594, 599, 653 
bewerken 560 
complementair 562 
kader156 

kleurcirkel Macintosh 562 
koel 561 

laatste object 619 
mengen 561 
opslag 563 

pcnkleur 543, 552, 560, 599 
regenboog 562 
RGB-waarden 563, 601, 654 
schermkleuren 600, 601 
tekst 381, 560, 631 
tekstvak 400 

tonen 563, 601, 623, 625, 654 

verloop 561 

verzadiging 561 

voorgrond 594, 599, 653 

vulkleur 44, 155, 177, 402, 543, 560, 653 

warm 561 

weergave op scherm 51, 563 
kleurpalet 560 
bewerken 560 
kleurweergave 563 
klikken 693 

Knip, commando 164, 564 
knippen 164 
afbeeldingen 164 
definitie 428, 693 


selectie 187, 468 
tekst 164, 443 
zie ook verwijderen 
koele kleuren 561 
kolommen 167 

doorlopende 160, 165, 167, 169, 173, 176, 
435 

groep 160 

het invoegpunt verplaatsen in 125 
instellen 171, 430, 434 
kader 160, 165, 169, 173 
kolomeinde 506, 693 
parallelle 160, 165, 167, 170, 174, 435 
samenvoegen 166 
splitsen 166 
tussenruimte 431, 435 
typen 160, 431, 435 
verlengde 165, 167, 171, 175, 435 
wijzigen 167, 305, 435 
koorde 247 

Kopieer, commando 187, 566 
kopieren 164, 187, 428, 468, 566, 693 
afbeelding 37, 468 
alinea-opmaak 65 
conversiefilters 85, 86 
document 72 
lettertype-ID 85, 86 
liniaalinstellingen 265, 363, 430, 437 
macro 85, 86 
object 392 
stijl 85, 86 
tekenlaag 388 
tekst 468 

toetsenbord 85, 414 
koppelen 33, 237, 238, 394 
macro 670 
stijl 354, 361 

vak aan alinea 35, 59, 241, 396 
vak aan pagina 34, 58, 240, 395 
vak aan teken 57, 239, 394, 502 
koppelteken, vast 282, 488 
koptekst 179, 694 
bee indigen 183 
bekijken 269 
bewerken 182 
datum 181 
maken 180 
onderdrukken 183 
paginanummer 181 

stijl 184 

verschillende 181 
verwijderen 182 
Kop'/voettekst, commando 179 
korte vorm 92 


krantekolommen 
zie doorlopende kolommen 
kromme aanhalingstekens 51, 53, 478, 694 
krommen 545, 546, 567, 643, 650 
bewerken 570 
Bezier 567 
knikken 571 
krommesegment 567 
krommesymbool 518, 567 
kruisverwijzing 148, 188 
doel 189, 191 
doel markeren 191 
doel-ID 189, 191, 192 
genereren 194 
maken 145, 189 

meer dan een doel markeren 194 
twee verwijzingen markeren 195 


L 

L/A Transport 197 
label 237, 405 
afbeelding 237 
tekstvak 405 
wijzigen 204 
LaserWriter 
zie Apple LaserWriter 
lemma 409 
Letter-menu 51, 54 

lettergrootten 67, 196, 380, 535, 552, 572 
Lettertype-ID 85, 86 
lettertypen 198, 552, 574, 694 
aanpassen aan toetsenbord 57 
“downloadable fonts” 255 
omzetten 199, 253, 272, 392 
proportioned 200 
tekens 392 

toevoegen aan menu 197 
vaste tekenbreedte 200 
vervangen 505 
wijzigen 198, 379 
lift 

zie schuifblokje 
lijndikte, raster 543, 614 
lijnen 579 

lijning 178, 202, 236, 243, 430, 433, 571 
afbeeldingen 526, 575 
links 178, 203, 243, 487 
midden 99, 178, 243 
objecten 243 
rechts 178, 202, 243 
tekst 178, 202, 305, 474 
tekstvakken 237, 244 
uitgevuld 202, 243, 487 


vakken 243 
lijnsegmenten 579 
lijnsymbool 518, 579 
lijsten 148, 204 
bewerken 209 
definieren 206 
genereren 208 
nummeringsstijl 207 
plaats 204, 207 
tekst markeren 205 
liniaal 236, 430, 694 
dialoogvensters openen via 430 
instellingen kopieren 265, 363, 430, 437 
instellingen plakken 437 
kolommen instellen 430, 434 
kolomtype wijzigen 430, 435 
lijning wijzigen 202, 430, 433 
marges wijzigen 430, 432 
negatieve inspringing maken 432 
regelafstand wijzigen 430, 436 
tabs instellen 373, 430, 431 
tabs toevoegen 431 
tabs verwijderen 431 
tonen 430 
verbergen 430 

weergavegrootte wijzigen 430, 436 
linker marge 126, 291, 430, 432 
Links 

zie links lijnen, tekst 
links inspringen 342, 345 
links lijnen 

tekst 163,178, 202,474,487 
vak 243 

logo 33,386,481 


M 


Macintosh systeem 70 

MacPaint 651 

macro(’s) 219, 580, 665, 694 
bewaren als 215 
bewerken 210, 221 
commando’s 129, 210, 665 
fouten 213 
handleiding 221, 226 
invoegpunt 226 
kopieren 85, 86 
koppelen 670 
met muis 226 

opnemen in menu 220, 222 
opties 215 
pauzeren 217 
samenvoegcode 465 
tekst bewaren 215 


tekst ophalen 217 

toets(combinatie) toewijzen 220, 223 
uitvoeren 225 

variabelen 129, 214, 413, 694 
vastleggen 211, 219 
verwijderen 85, 89 

zie de bijlage voor een volledig overzicht 
van macro’s en variabelen 
Macro, samenvoegcode 465 
macro-editor 210 
commando’s 212 
commandonotatie 212 
regels 213 

MacWrite conversie 104 
maken 

concordantiebestand 143 
eindnoot 116 
index 140 
kader 155, 176 
kolomkader 161, 176 
kolommen 167 
koptekst 180 

kruisverwijzingen 148, 189 
macro’s 219 
map 72 

negatieve inspringing 127, 343, 345 
netwerkbibliotheek 90 
schema 295, 297 
standaardbrief 456 
stijlen 65 
tabellen 161, 175 
tekenlaag 386 
tekstvak 397 
verwijzing 148, 189 
voetnoot 469 
voettekst 180 
map 73, 74, 76,174, 234 
archivering 70 
definitie 694 

een andere naam geven 72 
maken 72 
menu 74 
standaard 346 

Systeemmap 188, 288, 490, 697 
tonen 73 

verwijderen 72, 441 
voor reservekopieen 288, 348 
marges 256, 309, 430, 432, 469 
boven 51, 432 
definitie 694 
links 126, 291,430, 432 
onder 51, 432 
rechts 291, 430, 432 
rugwit 251, 291 


tonen 51, 54 
markeren 
bronnenlijst 93 
doel 190 

doel kruisverwijzing 188, 190 
index 141 

inhoudsopgave 150, 151 
korte vorm 92 
lijst 205 
taal 372 

twee verwijzingen voor een doel 193 
verschillende doelen voor een verwijzing 

194 

volledige vorm 93 
zie ook selecteren 
markeringen 97, 154 
taal 304 

maten 51, 56, 156, 256, 291, 476 
Meer tekens 
spellingcontrole 341 
zoeken 495 

meer alfabetten, zoeken in 57 
menu’s 413, 694 
menubalk 
Algemeen 53 
Bestandsbeheer 72 
Datum/tijd 109 
Zoek/vervang 497 
Microsoft Word conversie 105 
modeldocument 77, 363 
MS-Word conversie 105 
muis 134, 226 
MultiFinder 102, 229 

N 

naam macro 237 
naam wijzigen 
categorie-element 90 
document 72 
map 72 

samenvoegveld 465 
Naar achteren, commando 112, 349 
Naar printer, samenvoegcode 463 
Naar voren, commando 347, 443 
Negatief 254 

negatieve inspringing 127, 343, 345, 694 
negatieve waarden, sorteren 321 
negeren, woorden tijdens zoeken 339 
netwerk 85, 346 
netwerkbibliotheek 85, 347 
conversiefilters 447 
definitie 694 


gemeenschappelijk gebruik van elementen 

85,347 

kopieren uit 88 

macro’s opslaan in 215, 224 

maken 90 

standaardmappen 346, 347 
nieuw(e) 
document 228 
map 72 

paginanummer 257 
Nieuw, commando 113, 228 
Nieuw bestand 323 

Niveau naar achteren, commando 112, 349 
Niveau naar voren, commando 347, 443 
niveaus, schema 100, 304 
Normaal, stijl 355 
bewerken 236, 399 
met liniaal 430 

opmaakkenmerken opslaan 84 
wijzigen 355, 384, 469 
normale tekst 101, 108, 446 
zie ook stijl 
Num Lock-toets 137 
nutneriek 
sorteren 318 
toetsenblok 421 
nummeren 
afbeeldingen 47 
pagina’s 182, 236 
regels 274, 277 
stijl 48, 145, 204, 207 
tekstvakken 404 
nummeringsstijl 
bronnenlijst 95 
index 145 
inhoudsopgave 153 
lijsten 204, 207 
schema 296, 300 


0 

objecten 305, 445, 694 
beveiligen 35, 110 
groeperen 34, 155, 192 
grootte veranderen 239, 470 
knippen 164 
kopieren 566 
kromme 567 
lijnen 575 
plakken 607 
PostScript 609 

stapclvolgorde 581, 583, 586, 588 
verplaatsen 526 
verwijderen 659 


volgorde 581, 583, 586, 588 
vullen 657 
wissen 659 

selecteren 523, 533, 626 
object-georienteerde afbeeldingen 514 
of 

zie Booleaanse bewerkingstekens 
omdraaien 549, 550 
omtrekrechthoek 525, 626 
omzetten 

hoofd'/kleine letters 136, 137, 306 
lettertypen 

onafhankelijk dialoogvenster 82, 695 
Onbekend lemma, bericht 411 
onbekende tekens 56 
onderdrukken 230, 248, 695 
koptekst 183, 230 
paginanummer 230, 258 
voettekst 183, 230 
watermerk 230 
zie ook beeindigen 
ondermarge 51, 432 
onderstrepen 232 
dubbel 381 

ononderbroken 379, 381 

spaties 233 

stijl 379 

tabs 233 

tekst 232 

verwijderen 232 

zie ook stijl 

onderstrepingsopties 379, 381 
oneven pagina’s 180 
ongedaan maken, wijzigingen 
zie Herstel 

onjuist gespelde woorden 337, 338 
onvoldoende geheugen 229, 505, 507 
oorspronkelijk(e) 
toetsenbord 412, 414 
instellingen 

zie standaardinstellingen o/herstellen 
Open, commando 234, 387 
openen 

beveiligd document 235, 479 
codevenster 426 
dialoogvensters via liniaal 430 
documenten 72, 228, 229, 234, 312 
nieuw document 228 
tekenvenster 36 
operator 

zie bewerkingsteken 
ophalen, velden 457 
zie ook invoegen 
opheffen 


beveiliging document 480 
linker kantlijn 126, 506 
opmaak 

alinea 51, 63, 65 
codes 138, 240 

Datum/tijd 110, 181,236,308 

definitie 695 

document 236 

kolommen 160, 431 

lettertypen 198 

pagina 206, 248, 256, 431 

regel 155, 274 

teken 108, 199, 379, 445 

tekst 305 

tekststijlen 51, 380 
opmaakinstelling 
alinea 53, 57 
een alinea 53 
teken 53 
opnemen 

macro in menu 222 
stijl in menu 356 


opnieuw nummeren 
afbeelding 46 
eindnoten 120 
cekstvak 403 
voetnoten 474 
opslaan 

document 76, 235, 247, 288, 311, 364 
instellingen dialoogvenster 83 
kaderinstellingen 163 
macrotekst 215 
plaats dialoogvenster 82 
standaardinstellingen82, 111, 132,478,507 
opties 

afbeelding 50, 237 
Algemeen 54 
eindnoot 120 
LaserWriter 254 
macro 215 
opmaak 77, 80 
printer 254 

relatieve grootte 200, 284, 382 
tekstvak 237, 399 
voetnoot 474 
Zoek-menu 308 

Opties tekstvak/afbeelding 50, 57, 204, 237, 
394 

bijschrift 45, 204, 402 
centreren 243 
grootte 246 

horizontale positie wijzigen 240 
inhoud verbergen 245 
koppelen 239, 394 


label 241 
tekst om vak 77 
uitsnijden 247 
vakgrootte wijzigen 245 
verticale positie wijzigen 244 
zie ook tekstvak en afbeelding 
Option-toets 
afbeelding uitsnijden 41 
naar volgend/vorig woord 161 
tekst selecteren 305 
toegewezen functies 420 
vakgrootte wijzigen 41 
opvultekens 374 
opzoeken, woorden 
spellingcontrole 337 
thesaurus 410 
ovaalsymbool 518, 591 
ovalen 591 

Overdracht, samenvoegcode 254 
overzicht 
codes 427 

toegewezen toetsen 415 

P 

pad 346 
pagina(’s) 

aantal in document 113, 168 
centreren 99, 248,250 
kader158 

koppelen aan 57, 240, 394, 502 
pagina-einde 249 
tijdelijk 249 

vast 84,117,154,156, 249 
Zie ook kolomeinde 

Pagina-einde, commando 84, 154, 249 
Pagina-instelling, commando 118, 256 
extra mogelijkheden Image Writer 258 
lettertypen omzetten 392 
opties 254 
papier 252 

printermogelijkheden 253 
richting 252 
rugwit 251, 291 

tekenbreedte exact berekenen 256 
vergroten of verkleinen 252 
Pagina-opmaak 207, 248, 256 
paginamarges 256 
paginanummers 257 
eigen 256 

in koptekst of voettekst 181 
index 146 
inschakelen 257 

op een bepaalde plaats invoegen 258 


opmaak 236 
paginarichting 256 
palet 44, 155, 177 
papierformaat 256, 257, 592 
parallelle kolommen 160, 165, 166, 171, 174, 
435 

parameters 213, 222 
Patronen, commando 121 
patronen 44, 121, 156, 177 
bewerken 121 
penpatroon 54, 187 
vullen 176, 187 
Pauze 

zie pauzeren/hervatten 
pauzeren/doorgaan 218 
pauzeren/hervatten 217 
persoonlijke woordenlijst 
zie eigen woordenlijst 
pica’s 51, 56, 156, 256, 291, 476, 695 
Pendikte, commando 56 
pendiktesymbool 157 
penkleursymbool 51, 157 
penpatroonsymbool 54, 157 
pensymbool 60, 157 

PICT-afbeelding 199, 234, 448, 503, 695 
pijltoetsen 135, 420 
pixel 390, 445, 695 
plaats 

afbeelding 37 
dialoogvenster 82 
invoegpunt 134, 419 
tekstvak 397, 242, 244 
plaats dialoogvenster wijzigen 82, 93, 428 
plaatsen, met behulp van coordinaten 195 
Plaats-menu 501 
Plak, commando 119, 262 
Plak speciaal, commando 263, 264 
plakken 187, 262, 428, 468, 695 
afbeeldingen 39, 119, 263, 468 
liniaalinstellingen 437 
tekst 119, 263, 264, 468 
positie 

zie plaats o/verplaatsen 
PostScript 70, 196, 380, 695 
PostScript objecten 70, 446 
Precisie bitmap-uitlijning 255 
primair bestand 449, 459, 465 
definitie 449 
illustratie 450 
maken 449 

samenvoegcode 452, 465 
samenvoegen met secundair bestand 459 
Print, commando 266, 495 
Print naar scherm, commando 269, 496 


prive-bibliotheek 85 
conversiefilter 447 
definitie 85, 695 
kopieren vanuit 86 
macro’s 215, 223 
stijlen 119, 472 
problemen 268, 271 
programma 695 
proportioneel lettertype 201 
prullenmand 441 
punten 156, 291 
punten per inch 390 
puntgrootte 189, 196, 380 

Q 

QuickDraw kleuren 156, 381 

R 

radioknop 695 
rafelige linker kantlijn 
Zie rechts lijnen, tekst 
rafelige rechter kantlijn 
zie links lijnen, tekst 
rand 51, 60 
dikte 56, 58 
kleur 51 
patroon 54 
raster 160 
afstand 189 
grootte 189, 198 
kleur 189, 198 
lijning 191 

objecten lijnen op 243 
opties 189, 198 
punten 160 
rasterlijnen 160, 189 
tonen 469 
verbergen 164 
weergave 160, 164, 469 
rasterlijning 54, 159, 191 
rechter marge 291, 430, 432 
rechthoeken 498 
rechthoeken, afgeronde 492, 507 
rechthoeksymbool 157, 498 
rechts lijnen 
tekst 121, 174, 202 
vakken 243 
records 314, 449 

regelafstand 236, 274, 275, 430, 436 
regelhoogte 274 
kader156 

super-/subscript 384 


wijzigen 274 
Regelhoogte aanpassen 
kader156 

super-/subscript 384 
regelnummering 274, 277 
Regelopmaak 156, 273, 274 
Regelpaneel 111 
regels 

aantal in document 113, 548 
bijeenhouden 138, 256, 259 
regelspatiering 274, 276 
regenboog 384 
relatieve grootte 238 
lettergrootte wijzigen 197, 238, 380 
opties wijzigen 200, 239, 382 
relatieve tab 374, 375, 696 
venstermenu 380 
renvooi 286 
toekennen 287 
typen 286 

verwijderen 287, 330 
zie ook stijl 

Repliceer, commando 171, 499 
Reservebestand van origineel 52, 78, 81, 289 
reservekopie maken 
documenten 51, 52, 288, 346 
instellingen 289 
map 289, 348 
Return-toets 696 
RGB'waarden 385, 601, 654 
Rich Text Format (RTF) 234 
richting 61, 251, 252 
Richting-menu 496, 501 
rij, kolom 168 

Romeinse cijfers 152, 252, 296 
Ronde hoeken, commando 507 
ronde hoeken, straal 187, 198, 504 
rotatie 500, 502 
rotatiepunt 500 
rotatiesymbool 157, 505 
Roteer, commando 502 
RTF 234 
rugwit 256, 291 
ruimte 236 
kader 156, 177 
onder kolommen 62 
regel 236, 274, 275, 430, 436 
regelhoogte 156, 274, 384 
regelspatiering 274, 276 
tekenspatiering 386 
tussen alinea’s 62 
tussen letters 386 
voetnoot 476 


s 

samenvoegen 449 
alinea’s 64 
codes 112, 451 
documenten 459 
kolommen 166 
naar printer 264 

primaire en secundaire bestanden 463 
records 314 
sorteren 314, 315 
toetsenbordinvoer 463 
velden 449 

verschillende bestanden 465 
schaduw, tekst 293 
zie ook stijl 
schema 295 
alineanummers 296 
bewerken 299 
inschakelen 296 
maken 298 
niveaus 295, 304 
nummeringsstijl 296, 299 
opnieuw nummeren 303 
schemanummer invoegen 301 
scherm 

zie beeldscherm 
schermkleuren 51, 52, 53, 654 
Schijf vol, melding 81, 441 
schijf 696 
3.5-inch 288, 696 
vaste 288, 696 
schijfeenheid 72, 234 
schreeflettertype 201 
schreefloos lettertype 201 
schuifbalken 134, 428 
schuifpijlen 134, 420 
scripts 170 

secties, inhoudsopgave 91, 94 
secundair bestand 449 
definitie 449 
illustratie 450 
maken 449 

samenvoegcode 453, 465 
samenvoegen met primair bestand 459 
segment 544, 546 

Selecteer alles, commando 305, 309, 525 
Selecteer t/m reeks 500, 505 
selecteren 
afbeelding 309 
alinea 64, 309 
hele document 305, 309 
object 523 
taal 306, 337, 372 


tekst 64, 309 
tekst met Shift 226 
tekstvakken 397 

tijdens vastleggen macro 226, 310 
woord 309 
zin 309 

selectie 309, 696 

semi-automatische woordafbreking 279, 342, 
696 
service 

zje supportafdeling 
Shift-toets 

afbeelding proportioneel vergroten/ 
verkleinen 39 
hoofdletters typen 137 
macro’s 226 
tekst selecteren 309 
toegewezen functies 419 
slepen 

aanwijzer 696 
titelbalk 428 
SleutelA 331 

Sluit afbeelding, commando 627 
sluiten 311, 696 
document 311 
tekenvenster 36 
vak 428 

Snellere bitmap-afdruk 253 
sorteren 313 
alfanumeriek 318 
alinea’s 314, 318 
bestanden 323 
documenten 325 
elementen 313 
filteren 327 
gebieden 317 
geselecteerde records 
zie filteren 

groepen 314, 315, 431 
lijst 314, 318 

negatieve waarden 321 
nieuw bestand 323 
numeriek 318 
records 314, 315 
regels 314, 318 
sleutels 316, 319 
tekst 323 
type 318 
velden 466 
volgorde 322 
zones 314, 318 
spatiebalk 335 
spaties, onderstrepen 233 
Speciaal 253, 268 


speciale tekens 
zie tekentabel 
speciale toetsen 412 
spellingcontrole 337 
dubbele woorden verwijderen 339 
een teken 341 
jokers 341 
meer tekens 341 
menubalk 340 

onjuist gespeldewoord vervangen 338 
woord met cijfer bewerken 339 
woord negeren 339 

woorden toevoegen aan eigen woordenlijst 
338 

spiegelen, object 549, 550 
splitsen 
alinea 64 
kolommen 166 
spooler 696 

Spring in, commando 342 
Spring links/rechts in, commando 140, 343, 
344 

staartletter 274 
standaardbrief 456 
standaardinstellingen 
bewaren 82, 198 
kenmerken 187 
wijzigen 111, 141 
standaardmappen 82, 346, 348 
Standaardmappen, commando 346 
documenten 346 
netwerkbibliotheek 347 
reservekopieen 348 
tijdelijke bestanden 347 
woordenlijst, thesaurus, Help 347 
stapelvolgorde 346, 347, 349, 381 
statusbalk 51, 181, 697 
stijl 472 
stijlen 350, 413 
basis 354, 355, 360 
bewerken 356 
bijwerken 353 
eindnoot 116, 118 
inhoud bewerken 354, 359 
kopieren 85, 86, 354 
koppelen 354, 355, 360 
koptekst 184 
maken 65, 350 
Normaal 355 
onderstreept 381 
opnemen in menu 356 
tekst 51, 167 
toekennen 305, 352 

toewijzen aan toets(combinatie) 357, 412 


verwijderen 85, 361 
voetnoot 469, 471 
voettekst 184 

stijlknoppen 51, 55, 100, 108, 697 
Stijl'tnenu 202 
stokletter 274 
Stop 

commando 364, 497 
samenvoegcode 453 
WordPerfect verlaten 364 
straal, ronde hoek 552 
streepje 489 

lie ook afbreekstreepje en koppelteken 
streeptab 373, 697 
string 214 
stuurpunt 567 

subdocumenten 262, 491, 495, 697 
subgroep 409 
subdirectory 
zie map 
submenu 697 
subscript 365, 472 
grootte wijzigen 383 
plaats wijzigen 384 
typen 365 
verwijderen 365 
Subtitel, commando 367, 372 
subvermelding 142 
superscript 370, 383, 384, 472 
grootte wijzigen 383 
plaats wijzigen 384 
typen 312 
verwijderen 312 
symbolen 181, 424, 518, 697 
bewerkingssymbolen 518 
kenmerksymbolen 518 
objectsymbolen 518 
selecteren 520 
systeemfout 76, 228 
Systeemmap 198, 288, 697 

T 

taal 306, 337, 372 
taalmarkering 307 
tab(s) 373 
centrerende 373 
decimale 373, 692 
dialoogvenster 273, 373 
instellen 430, 431 
instellingen opslaan 377 
instellingen wijzigen 98, 147, 305 
invoegen 431 
lijnen 378 


lijningsteken 377 
links lijnende 373 
onderstrepen 233 
rechts lijnende 373 
relatieve 374, 375, 696 
standaard 236 
streep 373 

tabvenster openen via liniaal 431 
toevoegen 431 
typen 373 

typen opvultekens 374 
uniforme 375 
verwijderen 376, 431 
wijzigen 128, 147, 345, 431 
zoeken 425, 506 
Tab-toets 298 
tabellen 161, 170 

tegenoverliggende pagina’s 251, 291 
teken 

grootte wijzigen 196, 199 
kader155 

koppelen aan 57, 239, 394, 502 

opmaak 107, 197, 199, 379, 446, 697 

richting 53, 57 

spatiering 389 

tekentabel 392, 413 

weergave 502 

tekenbreedte exact berekenen 251, 390 
tekencommando’s 35, 242 
tekenen 511 
afbeelding 305, 518 
objecten 305, 518 
tekencommando’s 129, 242 
Zie ook afbeelding 
tekenkenmerken 552 
tekenlaag 386, 511 
bewerken 387 
definitie 386, 481,697 
kopieren 388 
maken 386 
verwijderen 387 
tekenobjecten 515 
tekenpalet 518, 697 
tekens 413 

aantal in document 113, 548 
speciale 379 

Tekenspatiering, commando 273, 389 
tekensymbolen 518, 697 
Tekentabel, commando 392, 413, 630 
tekenvenster 36, 537 
inhoud verschuiven 520, 527, 530 
sluiten 627 
tekst 

bewerken 398, 399, 636 


bijwerken 253 
centreren 99, 202, 243 
contour 100 
cursief 107 

doorgehaald 114, 439 
grootte 196, 198, 380, 572 
invoegen 250 
kleur 381, 631 
knippen 164, 443, 564 
kopieren 392, 468 
lijning 178, 202, 305,474 
normale 101, 108, 446 
onderstreept 232 
renvooi 286, 439 
roteren 622, 624, 633 
schaduw 293 

stijlen 51, 380, 552, 628,698 
subscript 365, 383 
superscript 370, 383 
uitrekken 124, 136 
uitvullen 628, 633 
vak 177, 394, 698 
vervangen 99, 495, 504 
verwijderen 69, 443 
vet 445 
zoeken 495 
tekstbestand 105 
Tekstkleur, commando 631 
tekstobject 515, 635, 698 
tekstsymbool 518, 635 
tekstvak 177, 394, 698 
bewerken 398, 399 
bijschrift 204, 205, 402, 403 
centreren 243 
code 395, 396 
grootte 276,398 

hoofdstuknummer toevoegen 396 

horizontale positie wijzigen 242 

kader 400, 401 

kleuren 401 

koppelen 394 

label 241, 394 

lijning 237, 243 

maken 396 

nummeringsstijl wijzigen 395 
opnieuw nummeren 404 
plaats 242, 244, 398 
selecteren 398 
uitsnijden 247 
verplaatsen 242, 244, 398 
verticale positie wijzigen 244 
terugloop 
tijdelijke 698 
vaste 506, 698 


thesaurus 346, 409 
ander lemma weergeven 411 
kolom wissen 411 
lemma 409 
subgroep 409 
verwijzing 409 

woord markeren en opzoeken 409 
woord typen en opzoeken 410 
woord vervangen 410 
TIFF-afbeelding 234, 537, 698 
tijdelijk(e) 

afbreekstreepje 279, 281, 487 
kolomeinde 165 
pagina-einde 113,138, 249 
terugloop 698 
tint 

zie vulkleur, vulpatroon of kader 
titelbalk 698 
toekennen 
contour 100 
cursief 107 
doorgehaald 114 
onderstreept 232 
renvooi 287 
schaduw 293 
stijl 305, 352 
subscript 365 
superscript 312 
vet 445 
toetsaanslagen 

afbeelding proportioneel.vergroten/ 
verkleinen 39 

afbeelding uitsnijden (Option) 40 

annuleren (Esc) 69, 123 

extra CE-toetsen 51, 55 

invoegpunt in document verplaatsen 134, 

419 

macro’s 223, 226 
markeren voor index 147 
naar einde regel 135, 420 
naar volgend/vorig woord 135 
stijlen koppelen (Enter) 355, 360 
tekst plakken 265 
tekst selecteren 309 
toetsenbord-equivalenten 55 
vaste spatie 322, 325 
verwijderen 225, 359 
toetsenblok 421 
toetsenbord 412, 422, 478 
indeling 412, 419 
invoer door gebruiker 464 
kopieren 85, 414 

overzichten 421 
toegewezen functies 419 


uitgebreid 421 

Toetsenbord, bureau-accessoire 200, 392 
toetsenbord-equivalenten 51, 55, 134, 147, 
265 

Toetsenbordinvoer, code 452 
toevoegen 

aan klembord 428, 468 
bericht 464 
bijschrift 45 

hoofdstuknummer 49, 404, 407 
kader155 

lettertypen aan menu 197 
woorden aan eigen woordenlijst 338 
toewijzen, toets(combinatie) 412 
aan macro’s 220, 223, 412 
aan stijlen 357, 412 
geheugen 229 
toetsenborden 412, 416 
tonen 

<f 195, 206,424,427 
alinea-opmaak 63 
alineatekens 195, 206, 424, 427 
codes 426, 491 
coordinaten 637 

extra toetsenbord-equivalenten 51, 55 

klembord 428 

kleuren 631 

lemma’s, thesaurus 411 

liniaal 430 

liniaallijnen 54 

onbekende tekens 56 

plaats van invoegpunt 54 

raster 640 

stijlknoppen 51, 55, 101, 108 
witruimte 54 

Toon-commando’s, standaardinstelling 84 
Toon f, commando 105, 206, 424, 427 
Toon codes, commando 426, 491 
Toon coordinaten, commando 637 
Toon klembord, commando 164, 187, 263, 
428, 468 

Toon liniaal, commando 430 
Toon raster 640 
transparant 
zie tekenlaag 

tussenruimte 167, 172, 431, 435 
typen 

cursieve tekst 107 
doorgehaalde tekst 114 
inkolommen 173 
onderstreepte tekst 232 
tekst in contour 100 
tekst in subscript 365 
tekst in superscript 370 


tekst met renvooi 286 
vette tekst 445 

u 

uitgebreid toetsenbord 421 
uitsnijden, afbeelding 41, 237, 698 
zie ook wijzigen, grootte afbeeldingvak 
uitvoeren, macro 226, 453 
Uitvoering-menu 505 
uitvullen 

tekst 202, 473, 487 
vak 243 

uitzetten, computer 429 
uniforme tabs 375 

V 


vakstijlen 242 

variabelen 129, 213, 413, 683 
vast(e) 

afbreekstreepje 282, 488 
kolomeinde 160, 165, 173, 506, 693 
koppelteken 282, 488 
pagina-einde 52, 99, 117, 138, 249 
regeleinde 506 
schijf 288, 696 
spatie 322, 335 
tekenbreedte 201 
terugloop 506, 698 

vastleggen, macrocommando’s 211, 219 
VAX 234 
veelhoeken 
bewerken 642 
tekenen 641 
vloeiende lijnen 650 
veelhoeksymbool 641 
velden 

een nieuwe naam geven 466 
einde 449, 451, 454 
ophalen 456 
samenvoegen 449 
sorteren317 

Veldnummer, samenvoegcode 452, 464 
venster 

actief maken 537, 585 
ander 190, 228, 537 
grootte 93, 428 
tekenvenster 36 
verplaatsen 428 
venstermenu 206 
vensterpalet 698 

Verberg coordinaten, commando 543, 645 


verbergen 


alineatekens 424 
codes 426 

inhoud van een vak 245 
liniaal 430 

Verberg klembord, commando 646 
Verberg raster, commando 647 
verfpot 657 

vergroot afdrukken 256 
vergroten/verkleinen 
afbeelding 39, 237 
object 648 
proportioneel 39 
teken 510, 637 
tekst 196, 198 
tekstvak 237, 246, 398 
vak 428, 694 
vensters 93, 428 
verkleind afdrukken 251 
verlengde kolommen 166, 171, 175, 436 
vermelding 
index 141 
subvermelding 142 
verplaatsen 
afbeelding 39 
dialoogvenster 82 
door codes 313 
door document 134, 419 
door kolommen 125 
door vensters 190, 227, 537 
invoegpunt 134, 419 
naar een pagina 124 
naar einde regel 135, 420 
object 526 
tekens uit elkaar 389 
tekst 164, 443 
Zie ook knippen 
tekstvakken 398 
vensters 428 
verschillende 

bestanden samenvoegen 461 
documenten doorzoeken 74 
doelen 194 

verschuiven, vensterinhoud 520, 526, 528 
verticaal centreren 99, 248, 250 
vervangen 

bestaande lijsten, indexen, bronnenlijsten 
en inhoudsopgaven 90, 97 
codes 506 
grootte 506 

hoofd'/kleine letters 505 
lettertypen 506 
onjuist gespeld woord 338 
stijlen 506 

tekst 99, 495,497, 506 


woorden bij spellingcontrole 338 
woorden in thesaurus 410 
vervangende tekst 495, 497 
Vervangopties-menu 497, 505 
Verwijder tekenlaag, commando 387 
verwijderen 
afbeeld ingen 443 
alinea 443 

code tekstvak/afbeelding 35, 395, 528 

codes 427, 443, 491 

contour 100 

conversiefilter 85, 89 

cursief 107 

Delete-toets 35, 309, 443, 692 

documenten 441 

doorgehaald 114, 439 

dubbele woorden 339 

inspringing 345 

lettertypC'lL) 85, 89 

liniaal 430 

macro 85, 89 

mappen 72, 441 

markeringen 97, 154 

object 627 

onderstreept 232 

ongedaan maken 133 

overal 305 

renvooi 287, 439 

schaduw 293 

stijl 85, 89, 362 

subscript 365 

subtitelcode 369 

taalmarkering 308 

tab 377, 431 

tekenlaag 387 

tekst 443 

toets(combinatie) 225, 359 
tot einde pagina 443 
tot einde regel 443 
vet 445 
zin 443 

zie ook verbergen 
verwijdering ongedaan maken 
zie Herstel 
verwijzing 
in thesaurus 409 
maken 189 
vet 445 
zie ook stijl 
vierkanten 616 
met ronde hoeken 620 
Vloeiende lijnen, commando 559, 650 
Voeg in, commando 447, 651 
Voeg samen, samenvoegcode 451 


voetnoot 469 

maken 481 

bekijken 269, 470 

onderdrukken 485 

bewerken 471 

verwijderen 484 

maken 470 

weduwen 139, 258 

nummer 475 

weergave vergroten 37, 436 

opnieuw nummeren 474 

weergeven, codes 

opties 475 

zie Toon codes 

positie 476 

weinig geheugen 228, 229 

stijl 469, 472 

wezen 139, 258, 699 

tussenruimte 474 

wijzigen 

verwijderen 471 

afbreekzone 280 

voettekst 179, 698 

afdrukrichting pagina 259 

beeindigen 183 

algemene voorkeurinstellingen 51 

bekijken 182, 269 

datumnotatie 110 

bewerken 182 

grootte afbeeldingvak 41 

datum 181 

instelling Toon-commando’s 84 

maken 180 

kolommen 305, 435 

onderdrukken 184 

lettergrootte 196, 198, 380 

paginanummer 181 

lettertype 198, 379 

stijl 185 

lijning 202, 433 

verschillende 182 

maateenheid 51, 56 

verwijderen 182 

marges 256, 305, 430, 432 

Volgende pagina-toets 135, 420 

papierformaat 259 

Volgend record, samenvoegcode 452 

positie dialoogvenster 82 

Volgend scherm-toets 135, 420 

positie vak 237, 242 

volgorde, sorteren 322 

puntgrootte 196, 199 

volledige vorm 92 

regelafstand 236, 275, 430, 436 

voorgrondvak 600, 653 

regelhoogte 274 

Voorkeuren, commando 478 

regelspatiering 276 

vooruit zoeken 501 

relatieve grootte, opties 284, 382 

voorwaardelijk pagina-einde 138, 256, 259 

ruimte tussen alinea’s 62 

Vorige pagina-toets 135, 420 

standaardtekstopmaak 355, 430 

Vorig scherm-toets 135, 420 

stijl ’Normaal’ 355, 430 

vreemde taal 306, 337, 372 

super-/subscript, grootte 383 

vrije vormen 642 

super-/subscript, positie 384 

vulkleur44, 155, 177,401 

taalmarkering 307 

vulkleursymbool 518, 653 

tabinstellingen 87, 147, 154, 305, 373 

vullen 552, 543, 657 

tekst 497 

vulpatroon 155, 176, 177, 401, 655 

tekstkleur 381 

vulpatroonsymbool 518, 655 

tekststijlen 380, 698 

vulsymbool 518, 657 

tekstvak, nummeringsstijl 406 
toegewezen toetsen 417 

w 

vakgrootte 246 

weergavegrootte document 430, 436 

waarde 329 

Wis, commando 379 

waarschuwingsvenster 698 

Wis rechts-toets 35, 309, 443, 699 

Wachtwoord 479 

wissen 

wachtwoordbeveiliging, documenten met 

kolom thesaurus 411 

235,479 

zie ook verwijderen 

watermerk 33, 179, 269, 386, 454, 512, 513 

witruimte 54, 699 

beeindigen 485 

woordafbreking 236, 274, 279, 487 

bekijken 269 

afbreekzone 280 

bewerken 484 

automatisch 279, 487, 697 

definitie 698 

inschakelen 487 


semi-automatisch 279, 487, 696 
woorden 

aantal in document 113, 171 
dubbele 340 

gemiddelde lengte 113, 171 
hoogste aantal per zin 113, 171 
negeren tijdens zoeken 339 
onjuist gespelde 338 
per zin 113, 171 
selecteren 309 
verwijderen 443 
woordenlijst 337, 347 
eigen 338 
plaats 338 

woorden toevoegen 338 
Woordenlijst'tnenu 341 
WP commando’s 129, 692 
WP Help 129, 346 
WP instellingen 82, 111, 507 
WP prive-bibliotheek 
conversiefilter 447 
definitie 85, 699 
kopieren uit 87 
macro’s 215, 223 
stijlen 118, 469 
WP thesaurus 346, 469 
WP woordenlijst 337, 347 

z 

zin(nen) 

aantal in document 113, 171 
selecteren 309 

Zoek code, commando 138, 195, 440, 491 
Zoek volgende, commando 490, 493, 494 
Zoek vorige, commando 490, 493, 494 
Zoek/vervang, commando 490,493,494,495, 
501 

zoeken 490, 495 
achteruit 494, 496, 499 
codes 138, 195, 427, 440, 491 
een teken 507 
hoofd'/kleine letters 502 
in meer alfabetten 47, 502 
in selectie 499 

in verschillende documenten 72, 74 

joker 507 

lettergrootte 503 

lettertype 503 

meer tekens 507 

opties 308 

pagina 124, 49 

richting 493, 494,496, 499, 501 
selectie 499 


stijl 503 

subdocumenten 499 
tekst 495, 503 
volgende 490, 493, 494 
vooruit 493, 498, 499 
vorige 490, 493, 494 
Zoekopties-menu 502 
zones 314, 317 
zoomen 699 

zoom-percentages, venstermenu 430, 436 
zoom-symbool 38, 157 
zoom-vak 360 
zwart/wit-beeldscherm 53 
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